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مُقـدمة

 

الإتیكیت ھو فن احترام النفس واحترام الآخرین؛ وحُسن التعامل معھم، وھو 
مُصطلح فرنسي یقُصد بھ الآداب العامة في التعامل مع الأشیاء، ومرجعیتھا ھي
الثقافة الإنسانیة الشاملة؛ وقلما تختلف من بلد لآخر. أما عن المعاني العربیة
فتعني (الذوق العام - الذوق الاجتماعي - آداب السلوك - اللیاقة - فن التصرف في
ً آداب المعاشرة أو قواعد التشریفات، وھو سمة المواقف الحرجة) وھو أیضا
ً للمعیار التقلیدي المُعاصر في الاحترام؛ فھو دلیل یحكم السلوك الاجتماعي طبقا

المُجتمع.

ً لسلوك وتقالید المُجتمع؛ فمن الممكن أن یعكس رمزا ً ما یكون انعكاسا والإتیكیت غالبا
أخلاقیا داخلیا، أو أن ینمو أكثر مثل الموضة.. وفي القرن الثامن عشر في بریطانیا حیث ظھرت
أفعال عدیمة الجدوى مثل أسلوب حمل كوب الشاي الذي أصبح مُرتبطا بالطبقة الراقیة؛ لھذا فإنھ
ً ولكنھ مُختص بالمُجتمع أكثر في ً عالمیا الآن یشُار إلیھ بالإتیكیت أو الثقافة؛ لأن ھذا لیس شیئا

بریطاني..

وتعود كلمة إتیكیت إلى جذورھا في القرن الثامن عشر؛ حیث كانت قوة عالمیة في القرن
التاسع عشر حیث اتسعت لتشمل مُصطلح الحیاة كما ینبغي أن تكون خلال عھد الملكة فیكتوریا.

ودلت أحكام الشریعة الإسلامیة على فنون الإتیكیت عامة؛ فمن إتیكیت الطعام حدیث (یاَ
ا یلَِیكَ)، ومن إتیكیت المقابلات والمُحادثات حدیث (تبَسَُّمُك فِي َ وَكُلْ بِیمَِینِكَ وَكُلْ مِمَّ غُلاَمُ.. سَمِّ �َّ
وَجْھِ أخَِیك صَدقَةٌَ)، وقولھ تعالى (فإَذِاَ طَعِمْتمُْ فاَنْتشَِرُوا)، ومن إتیكیت العلاقات الزوجیة كافة
ً بِالْقوََارِیرِ)، وحدیث النھي عن الأحادیث التي توجھ بحسن معاملة الزوجة والإحسان إلیھا (رِفْقا



مُعاشرة الزوجة دون مداعبة، إلى غیر ذلك من فنون الإتیكیت التي دلت وأمرت بھا الشریعة
الإسلامیة كالإحسان إلى الجار وإلى الناس عامة وكإكرام الضیف وبذل الھدایا وصلة الرحم وبر

الوالدین وغیر ذلك.

والتعبیر العربي لكلمة إتیكیت جامع لمعنى الكلمة یدل على الأخلاق القویة والتصرفات
ً للمعیار اللائقة في المناسبات الرسمیة والاجتماعیة، والدلیل الذي یحكم السلوك الاجتماعي طبقا
التقلیدي المعاصر في المجتمع، ویشُار إلیھ بالثقافة السیاحیة والاجتماعیة. ونجد أن تصرفاتنا اللائقة
ً وإعجابا؛ً فلا تتردد في تستكمل جوانب شخصیاتنا؛ وتزُیدنا ألقا وجمالاً وتكُسبنا مھابة واحتراما

التخلي عن العادات السیئة أو الغلط واكتساب الأشیاء الجمیلة إلى شخصیتك..

ومن إتیكیت المصافحة أن تكون ابتسامتك ابتسامة عابرة بمجرد تطور العلاقات، فمن
الأفضل المصافحة بالتقبیل على الخد بالنسبة للمرأة، وإذا كان الرجل یسُلم على المرأة التي تمد یدھا
فیمد یده، وإذا لم تفعل فتكون المُصافحة عن طریق التلویح بالأیدي واحترام المرأة، وھذا یعُبر عن
قمة الاحترام الذي یحكم السلوك الجماعي. وھُناك كثیر من آداب الإتیكیت كالسفر والدعوات
والحفلات والمائدة والزیارات والھدایا؛ فعلى كُل إنسان أن یعتمد على الذوق العام والذوق

الاجتماعي وآداب السلوك واللیاقة وحُسن التصرف.

ویعتقد البعض أننا نتعامل مع الإتیكیت كما ھو لأنھ منقول عن الغرب، ولا یجب أن نقتنع بھ
ً عُرف في الأندلس بعد أو نفھمھ، وأحب أن أخبركم بأن ھذا الكلام غیر صحیح؛ فالإتیكیت تاریخا
فتح المسلمون لھا، وكان ھناك وفود من فرنسا وإنجلترا طلبوا العلم عن الآداب والسلوك من العرب
فأخذوھا معھم، وأسسوا لھا مدارس تثقیفیة وعلمیة.. ولقد جمع رسول صلى الله علیھ وسلم العالم كلھ
من الفوضى والجھل إلى النظام والآداب ومشاعر الناس والذوق العام؛ فنجد أن 95 % من المدارس
الأوربیة یدرسون الإتیكیت الموجود في القران الكریم، ونقصد بذلك معنى آداب المُصافحة والتحیة

والابتسامة والھندام وآداب المائدة والجمالیات.

وكلمة بروتوكول Protocol ھي كلمة إنجلیزیة تعني قواعد السلوك وأصول المُجاملات
كما تطُبق في المناسبات الدولیة، وأصل الكلمة یونانیة، وھي مُشتقة من اسم لنوع من الشجر
وضعت إحدى أوراقھا یوماً ما على إحدى الاتفاقات المھمة، ومُدون علیھا كیفیة تطبیق بعض بنود

تلك الاتفاقیة.



أما كلمة (مراسم) فھي المرادف العربي لكلمة بروتوكول Protocol، وتطُلق كما ذكُر على
القواعد والإجراءات التي تتُبع في المُعاملات المُتبادلة بین الدول في المُناسبات الرسمیة المُختلفة.

وكلمة (تشریفات): ھي الترجمة الترُكیة لكلمة مراسم العربیة، وبروتوكول الإنجلیزیة
والفرنسیة.

أما (إتیكیت): كلمة فرنسیة ویقابلھا في العربیة آداب السلوك؛ فمصدرھا فرنسي وتعني في
الأصل البطاقة التي تلُصق على طرد أو زجاجة لتعرف بالمحتوى.

وبھذا یتضح لنا أن جمیع ھذه الكلمات (تشریفات - مراسم - بروتوكول - إتیكیت) تعني
مدلولاً واحداً وھو: مجموعة المبادئ والقواعد المكتوبة وغیر المكتوبة التي تنُظم المُعاملات في

نواحي الحیاة المُختلفة.

المؤلف

 



 

 

الإتیكیت والبروتوكول والدبلوماسیة

 

بدأت البروتوكولات السیاسیة بین الدول مُنذ القِدم؛ فوجدت علاقات دبلوماسیة تربط
مصر وبابل عام 1450 قبل المیلاد، وما استتبع ذلك من تطبیق قواعد المراسم
والبروتوكول والإتیكیت سواء بالنسبة للحصانات الدبلوماسیة أو الاستقبالات

والحفلات.

انتشرت القواعد والمراسم والبروتوكولات المُتعلقة بحصانة السفراء وأصول معاملتھم
واستقبالھم في عھد المُدن الیونانیة القدیمة، ثمُ في عھد الرومان سواء في عھد الإمبراطوریة
الرومانیة الغربیة في روما أو الإمبراطوریة الرومانیة الشرقیة في القسطنطینیة والتي سُمیت

بالدولة البیزنطیة.

وفي البلاد العربیة خاصة في الدولة الأمویة وما تلاھا نجد المراسم الخاصة بالخُلفاء
والوزراء، وفي العصر العباسي وضع الجاحظ مؤلفھ الشھیر (التاج في أخلاق الملوك) وھو مكون
من عدة فصول تنُظم الدخول على الملوك وتحیتھم وتناول الطعام معھم وكیفیة الجلوس والتحدث

معھم وآداب الرُسل والمبعوثین واستقبال الخُلفاء والولاة للشعب في الأعیاد.

أما في العصر الحدیث فقد أخذت قواعد البروتوكول والإتیكیت طابع البساطة وعدم التكلف
والتقید المُطلق بأنماطھا السابقة مع ثبات قواعدھا الأساسیة التي تھدف إلى الارتقاء بمستوى التعامل
الدبلوماسي والاجتماعي كما أن ھذه القواعد لم تعد حكراً على الدبلوماسیین إنما امتدت إلى

الأشخاص العادیین.

أولاً: «الإتیكیت ھو فن المُعاملة والسلوك، ویشمل الأشیاء الشخصیة التي ربما تبدو صغیرة
بالنسبة لصاحبھا، ولكنھا تقُدم انطباعات مُھمة عنھ للآخرین».



ثانیاً: «البروتوكول ھو علم المُعاملة والسلوك، وفیھ قواعد وقوانین یفُضل أن تتُبع».

ثالثاً: «الدبلوماسیة ھي التعامل مع دول وثقافات مُختلفة، سواء في إتیكیتھا أو في
بروتوكولاتھا».

مدرسة البروتوكول:-

ً تأسست مدرسة واشنطن للبروتوكول قبل عشرین سنة تقریباً، وخرجت ألفي شخصا تقریبا
من كبار المسئولین الأمریكان (الذین یستعدون للسفر إلى دول بعیدة وغریبة لإجراء مُفاوضات
مُھمة)، والدبلوماسیین الأجانب (الذین نقُلوا إلى واشنطن، ویرُیدون معرفة طریقة مُخاطبة

الأمریكان والتعامل معھم).

وقالت آیرنج (وھي أحد مُدرسي تلك المدرسة) وھي تصف لباقة التعامل في تلك المدرسة:

ھُناك مثال نستعملھ دائماً في أول حصة للسلوك في بلد أجنبي، وھو:

ستسُافر إلى الصین في وفد تجاري، ما ھي الھدیة التي ستحملھا إلى مُضیفك؟.. تمثال
الحریة الأمریكي؟ ولكنھم ربما یعتبرون ھذا تدخلاً في شؤونھم الداخلیة. تمثال میكي ماوس؟ لكنھ

ربما یكون مصنوعاً في الصین، وبالنسبة لقواعد المائدة قالت آیرنغ:

إنھم یدرسون كُل أنواع الإتیكیت: التحیة والكلام والجلوس والأكل والشراب.

وقالت إنھا تستعمل كلمات سھلة لیتذكرھا الناس في الأوقات الحرجة مثل إتیكیت الأكل یبدأ
بما یسُمى «بي إم دبلیو» ولا یشُیر ھذا إلى السیارة الألمانیة الفاخرة ولكن إلى «برید» (أین توُضع

قطعة الخُبز؟) و«میل» (أین یوضع الصحن الرئیسي؟) و«واین» (أین یوضع كأس المشروب؟).

الإجابات: الخبز على الیسار، والأكل في الوسط، والمشروب على الیمین.

تقُدم المدرسة إتیكیت الأكل والشراب كجُزء مُنفصل في مقرراتھا، وتدرس أشیاء مثل: ما
ھو الفرق بین حفلة خاصة وحفلة رسمیة؟ ماذا یلبس الناس في الخاصة وفي الرسمیة؟ ماذا یأكل
الناس في الخاصة وفي الرسمیة؟ أي صحون صینیة؟ وأي أكواب كریستالیة؟ وأي ملاعق فضیة؟



أین توضع الأشواك والسكاكین والملاعق؟ ھل یقُطع الأكل بالید الیسرى (كما یفعل الأمریكیون) أو
بالیمنى (كما یفعل الأوروبیون)؟ متى یشرب النخب؟ ومتى لا یشُرب؟ وأي شراب؟ عصیر أو ماء؟

وأھم شيء ھو الصمت: متى تتكلم؟ ومتى تصمت؟ ولماذا لا تصمت؟

إتیكیت العمل:

لیس الھدف من تعلیم البروتوكول والإتیكیت ھو فقط عدم الإحراج، بل یوجد ھدف أھم وھو
نجاح الشخص في الحصول على عمل والمُحافظة علیھ والترقي فیھ؛ ففي العشرین سنة الماضیة
تضاعف عدد مدارس وكلیات الإتیكیت والبروتوكول؛ بسبب انخفاض فرُص العمل بالنسبة لخریجي
الجامعات مقارنة بما كان علیھ الحال في الماضي. وصار خریج الجامعة یبذل كل ما یستطیع
لتحاشي العمل في مطعم أو مخزن، وصارت شھادة الماجستیر ربما تساوي شھادة البكالوریوس في

الأھمیة.

قالت ولھلمینا لاي - خبیرة في مركز الدراسات السیاسیة والاقتصادیة في واشنطن -: «مثل
جھاز الكومبیوتر، نحن ومراكز البحوث الأخرى والشركات نھتم بشیئین عند تعیین موظف:
«ھاردویر» (المؤھلات) و«سوفت ویر» (السلوك). ونرُكز على السلوك أكثر. ما ھي فائدة

المُؤھلات الرائعة بدون سلوك طیب؟».

وقال ستیف آرمسترونغ - نائب مدیر شركة « كیلي»؛ واحدة من أكبر الشركات الأمریكیة
للخدمة: «یتقدم إلینا كُل یوم آلاف الأشخاص الباحثین عن عمل. ولا نقدر على أن نحُصي شھادات
الماجستیر والدكتوراه، وما بعد الدكتوراه، والأبحاث والمؤتمرات والكُتب والمؤلفات. لكن.. كُل ھذا
شیئ وسلوك الشخص شیئ آخر، ولھذا نحن نعتمد على المُقابلة الشخصیة أكثر من اعتمادنا على

أعلى شھادة أو أحسن كتاب».

وأضاف: «أھم سؤال نسألھ للشخص في المُقابلة الشخصیة ھو: "لماذا تركت عملك السابق؟
نرُید أن نعرف ما وراء الشھادات والمؤھلات".

قبل أربعة آلاف سنة كتب بتاھوتیب وزیر في بلاط العائلة الفرعونیة الخامسة في مصر عن
طریقة الوقوف لتحیة الضیف أو عدم الوقوف إذا كان الضیف «أقل قیمة». وكانت لأباطرة روما



إتیكیتات خاصة بھم.. وكتب كونفشیوس الصیني قواعد عن الأكل والكلام (متى یمضغ فمك الطعام،
ومتى یتكلم، وكم مرة تمضغ، وكم جُملة تتكلم، ثمُ تعود إلى المضغ).. أما عن الفرنسیین فبالرغم من
أن لویس الرابع عشر كان یأكل بأصابعھ، وكأنھ یتعالى عن الذین كانوا یأكلون بالشوك والسكاكین

إلا أنھم أتقنوا فن الإتیكیت.

ونقل توماس جفرسون (الرئیس الثالث الذي كان سفیراً في فرنسا) أجزاء من الإتیكیت
الفرنسي، وكتب عنھا في كُتبھ. ومما كتب: «جئت من فرنسا بآداب تعُالج بعض الھمجیة في

سلوكنا».

ومؤخراً ظھر «نیتیكت» (إتیكیت الكومبیوتر: كیف تخاطب الناس؟ كیف تشترك في غُرف
النقاش؟... الخ) الإقامة والجنسیة:

وقالت تیري موریسون مُدیرة مركز «ثرو كستمز» (التغلب على التقالید) في نیوتاون
سكویر (في ولایة بنسلفانیا):

- إن على كل إنسان یختلط بناس آخرین من ثقافات غریبة أن یتذكر ثلاثة أشیاء: - أولاً:
یتذكر أن معرفتھ لغة الآخر لیست دلیلاً على أنھ أصبح قادراً على الحدیث معھ في سھولة، وعلى

كسب وده، وعلى إقناعھ والاقتناع بھ.

ثانیاً: یتذكر أن إقامتھ في بلد غریب لیست دلیلاً على قدُرتھ على معرفة البلد وناس البلد.

ثالثاً: یتذكر أن حصولھ على جنسیة بلد آخر (وجواز سفر ذلك البلد) لیس دلیلاً على أنھ
أصبح مثل مواطنیھ.

وقال كتاب «قبُلة وانحناءة أو مُصافحة» إن اللغة والإقامة والجنسیة أشیاء أساسیة في
التقارب والتعاون بین الذین ینتمون إلى ثقافات مُختلفة، ولكن الالتصاق والاندماج یعتمدان على

«الأشیاء الصغیرة» مثل طریقة الكلام ونوع الملابس وتعابیر الوجھ؛ وتحریك الیدین والرجلین.

 



 

 

قواعد رفع وتنكیس الأعلام

 

نظراً لمكانة العلَمَ وقیمتھ بوصفھ رمز الكرامة الوطنیة فإنھ یصُمم عادة من ألوان
ترُمز إلى أشیاء تعتز بھا الدولة، ولذلك یقُال عن الخدمة العسكریة إنھا خدمة العلم؛
كما أن القسم بالوفاء تحت العلم أو لف الشخص بعلم بلاده أو رفع العلم فوق المناطق
المُحررة أو رفع العلم على البعثات الوطنیة في الخارج وعلى السُفن والطائرات

إعلان عن حمایة الدولة لھذه المُنشات.

وفى ضوء ذلك تقررت آداب وقواعد لرفع الأعلام من حیث الزمان أو المكان الذي یرُفع
فیھ. وما تنكیس العلم إلا رمز لحزن الأمة كلھا لفقد إحدى الشخصیات الوطنیة أو الأجنبیة؛ كما أن

حرق العلم وإھانتھ ھو تعبیر عن التحدي لدولة العلم والضیق بسیاستھا.

والقاعدة أن یرُفع العلم الوطني فوق المباني الحكومیة والرسمیة، ولیس المُنشآت الخاصة؛
فیرُفع العلم في الخارج فوق دور البعثات الدبلوماسیة، وفوق السُفن والطائرات التابعة للدولة. كما
یرُفع في الطُرق والمطارات عند الزیارات الرسمیة لرؤساء الدول، وكذلك فوق مباني المُنظمات

الدولیة، أو أماكن انعقاد المؤتمرات الدولیة في العاصمة.

وقد رخصت اتفاقیتا فیینا للعلاقات الدبلوماسیة لعام 1961م، والقنصلیة لعام 1963م برفع
علم الدولة فوق مباني بعثتھا الدبلوماسیة والقنصلیة وسكن رئیسھا، ووسائل النقل الخاصة بھا. أما

رفع علم الدولة على سیارة السفیر أو القنصل العام فیجب أن یكون للمُناسبـات الرسمیة وحدھا.

ویرُفع العلم على یسار مُقدمة السیارة، كما یرُفع إذا كان السفیر یقودھا بنفسھ للأغراض
الرسمیة، ولكن لا یجوز رفع العلم إذا لم یكن السفیر بالسیارة.



وقد جرت العادة أن ترُفع أعلام الدول الأعضاء، في منظمة دولیة فوق مباني ھذه المنظمة،
وفى قاعات اجتماعاتھا، وأن ینُزل علم الدولة الموقوفة عضویتھا، أو المطرودة أو المُنسحبة، على

أن یعُاد رفعھ عند عودتھا.

وترُفع الأعلام الأجنبیة كذلك فوق دور البعثات الأجنبیة، كما ترُفع فوق مقار المُنظمات
الدولیة، وفوق قصور الضیافة أو الفنادق حیث إقامة رئیس الدولة الأجنبیة، ویكون العلم الوطني
على یمین العلم الأجنبي؛ أي على یسار الناظر إلى المبنى من الخارج. ویرُفع العلم الأجنبي كذلك
ً على یمین فوق السیارة الرسمیة المُخصصة لتنقلات الرئیس الضیف، ویكون العلم الوطني دائما
الجانب الأمامي من السیارة. وعندما یقُیم السفیر حفلات في فندق أو مُنشأة غیر دور بعثتھ فلھ الحق
في رفع علم بلاده فوق مكان الحفل، ولا یجوز لأفراد الجالیات الأجنبیة رفع أعلام بلادھم فوق

أماكن تجمعاتھم أو منازلھم.

وعندما ترُفع أعلام أجنبیة إلى جانب العلم الوطني في زیارة رئاسیة أو خلال اجتماع قمة
یرُاعى دائماً أن تكون جمیع الأعلام من مقاس واحد، ویكون العلم الوطني دائماً وسط أعلام الدول

الأخرى، حسب الترتیب الأبجدي لدولھم.

فإذا كانت ثلاثة أعلام وضع العلم الوطني في الوسط، وفي حالة تعدد أعلام الدول الأخرى
یوُضع العلم الوطني برقم 1 یلیھ على الیمین العلم الأجنبي الأول برقم 2 حسب الترتیب الأبجدي

للدول، ثمُ العلم الأجنبي الثاني برقم 3 ثمُ العلم رقم 4 على الیمین ثمُ رقم 5 على الیسار... وھكذا.

إذا رُفع علم مُنظمة إقلیمیة كجامعة الدول العربیة أو المؤتمر الإسلامي أو الوحدة الإفریقیة
خلال مؤتمر في إحدى الدول الأعضاء تصََدر علم المنظمة أعلام الدول الأعضاء، ولا یرُفع علم
الدولة التي لم تحضر الاجتماع. ویتصدر علم الأمم المتحدة الأعلام الأعضاء؛ إذا اجتمعوا في مكان
واحد، وإذا عُقد مؤتمر تحت رعایة الأمم المتحدة فتقضي اللیاقة ألا ترفع الأمم المتحدة أعلام دول لا
تعترف بھا الدول الداعیة، أو قطُعت معھا العلاقات الدبلوماسیة، أو في حالة حرب معھا، لكن یجوز
دعوة ھذه الدول جمیعاً إلى الاجتماع، مادامت الأمم المتحدة ھي التي تنُظمھ، وسبب ذلك أن الاتفاق
الموقع بین الدولة المُضیفة والأمم المتحدة ینُظم ھذه الأمور جمیعاً. أما في مقر المُنظمة الدولیة
فیجوز لھذه المُنظمة أن تدعو من تشاء مھما كان شكل العلاقة بین الدول المدعوة وبین الولایات



المُتحدة، وذلك تطبیقاً لحصانات وامتیازات الأمم المتحدة، بموجب اتفاقیة المقر، واتفاقیة الحصانات
لعام 1947 م.

أولاً: قواعد رفع العلم: -

العلم الوطني: -

یرُفع العلم الوطني فیما بین شروق الشمس وغروبھا على جمیع مباني الحكومة، ویوم افتتاح
البرلمان، وفى المناسبات الاستثنائیة التي یصدر بھا قرار من وزیر الداخلیة.

یرُفع العلم الوطني كذلك على الأبنیة الخاصة بمناسبة الأعیاد والاحتفالات العامة والخاصة.
كما یرُفع على دور السفارات والقنُصلیات الوطنیة في خارج الدولة في المناسبات الرسمیة والوطنیة
والأعیاد، وعند زیارة رئیس الدولة أو الملك أو البعثة الدبلوماسیة، وكذلك یرُفع في الأعیاد المحلیة

للدولة المُضیفة إذا جرى العرُف بذلك؛ ویحُدد القانون اتجاه ووضع العلم في الحالات المُختلفة.

أعلام رئیس الدولة: -

العلم الشخصي لرئیس الدولة یمُاثل العلم الوطني في شكلھ ولكنھ یكون مُمیزاً بشعار الدولة
في الزاویة العلُیا المجاورة للساریة.

یرُفع علم رئیس الدولة في الأماكن التي یحل بھا، ولا یرُفع لمجرد مروره بمكان ما، ویظل
العلم مرفوعاً طوال مدة حلولھ بالمكان.

العلم الخاص بسیارة رئیس الدولة یمُاثل العلم الوطني المُمیز بشعار الدولة وتحیط بھ شرائط
ذھبیة من ثلاث جھات، ومقاس ھذا العلم 36 في 24 سم، ویرُفع علم رئیس الدولة على الرفرف
الأیسر للسیارة حین یستقلھا، والعلم الوطني على الیمین، وإذا استقلھا مع ضیف یوضع علم الضیف
على الرفرف الأیسر، أما إذا استقل الضیف السیارة بمفرده فإن علم الضیف یرُفع على جناحي

السیارة.

العلم الخاص بطائرة رئیس الدولة لونھ سماوي؛ ویوضع العلم الشخصي في الزاویة العلُیا
للعلم، مقاس ھذا العلم 36 في 24 سم، ویوضع على یمین غرفة قیادة الطائرة وعلى یسارھا، كما



یرُفع علم بمقاس 275 في 193 سم على الساریة الكُبرى للمنشآت الجویة التي یزورھا رئیس
الدولة.

العلم البحري لرئیس الدولة لونھ أزرق على شكل مُربع في وسطھ شعار الدولة ومقاسھ
100 في 100 سم؛ ویرُفع على الساریة الكبرى للسفینة التي یزورھا أو یركبھا رئیس الدولة.

أعلام القوات المسلحة: -
ً ترُفع أعلام القوات المُسلحة المُمیزة بشعار كُل سلاح على الثكنات والمُعسكرات وفقا
للأوامر التي تصدرھا قیادة كُل سلاح، ومقاس ھذا العلم 180 في 120 سم ... وإذا استقل سیارة
القوات المُسلحة ملكاً أو رئیس دولة فإن علم الدولة یرُفع على یمین مُقدمة السیارة ویسارھا، ومقاس

ھذا العلم 36 في 24 سم.

مراسم رفع الأعلام على السُفن: -

ً عند دخولھا المیاه الإقلیمیة لأي یرُفع العلم الوطني على سُفن الملاحة التجُاریة وخصوصا
دولة، وعند مرورھا على مرأى من سفینة أخرى، أو میناء أو مركز مدفعیة، وبناء على طلب أي

سفینة حربیة.

كما یرُفع العلم الوطني على مؤخرة مراكب الملاحة الداخلیة في أیام الجُمع والأعیاد
والمناسبات الرسمیة من الساعة 8 صباحاً وحتى غروب الشمس.

ترفع السفن الحربیة العلم الوطني في فترة تأدیتھا التحیة التقلیدیة أثناء زیارتھا میناء وطن،
كما ترُفع بالتالي السفن الحربیة الأجنبیة العلم الخاص بالدولة أثناء ھذه الزیارة.

 

قواعد رفع الأعلام الأجنبیة مع العلم الوطني

إذا رُفع العلم الوطني مع أعلام دولة أجنبیة أخرى یكون لھ مكان الشرف (داخل معھا العلم).

إذا كان بجواره علم واحد فقط یرُفع العلم الوطني على یمین المبنى (أي یسار الناظر).



إذا زاد عدد الأعلام عن اثنین یوضع العلم الوطني في الوسط عندما یكون عدداً فردیا؛ً
ویمین الوسط إذا كان العدد زوجیاً.

لا یجوز رفع علم أعلى من العلم الوطني، كما لا یجوز رفع الأعلام الأجنبیة داخل الدولة إلا
في الأعیاد والمناسبات الرسمیة ومصحوبة بالعلم الوطني ومساواتھا في القدر، وفي المواكب یكون

العلم الوطني في الوسط أو على الیمین في اتجاه السیر.

ثانیاً: قواعد تنكیس الأعلام: -

یكون التنكیس في مراسم الحداد برفعھ إلى مُنتصف الساریة الخاصة بھ على أن یعُاد إلى
وضعھ الطبیعي في جمیع الأحوال بمجرد انتھاء فترة الحداد الرسمي.

عند صدور تعلیمات من الدولة صاحبة الحداد بتنكیس الأعلام؛ فإن بعثاتھا الدبلوماسیة
والقنصلیة في الخارج تنُكس أعلامھا الوطنیة على حسب القواعد المُتبعة لدیھا، وكذلك تفعل البعثات

الدبلوماسیة والمُعتمدة لدى الدولة صاحبة الحداد إلا إذا قررت تعدیل ذلك لظرف خاص.

لا ینُكس علم رئیس الجمھوریة إلا في حالة الحداد الأكبر (أي موت رئیس الجمھوریة).

تبلغ تعلیمات تنكیس الأعلام إلى البعثات الدبلوماسیة والجھات الرسمیة بواسطة إدارة
المراسم بوزارة الخارجیة، ویحُدد فیھا تاریخ بدء الحداد ومدتھ. یتُبع في تنكیس أعلام القوات

المسلحة القواعد الخاصة بھا.

 



 

 

التعارف بین الدبلوماسیین

 

في المناسبات المقامة في المنزل ھُناك دور مھم للمُضیف والمُضیفة في تعریف
المدعوین على بعضھم إذا لم یكونوا قد التقوا مُسبقا؛ً فالأمریكیون یقُدمون نبذة

مُختصرة عن الضیف بشكل استعراضي خفیف عند تقدیمھ للآخرین.

ً من في المناسبات الرسمیة على من یقوم بدور تقدیم شخص لآخر أن یكون واثقا
رضا الطرفین بھذا التعارف.

عندما نضطر لتقدیم أنفسنا؛ یجب ذكر اسم العائلة أو الاسم كاملاً ولا یحُبذ
الأوروبیون ذكر اللقب مثل (بروفسور، دكتور... الخ) بینما الألمان والأمریكان

یقُدمون أنفسھم مع درجاتھم العلمیة.

یقُدم الأصغر سناً للأكبر سناً والأقل مركزاً للأكبر؛ فیقُال یسُعدني أن أقدم لك السید
الأصغر؛ ثمُ یعُرف على الأكبر.

الرجل یقُدم دائماً للسیدة، والسیدة ھي التي تبُادر بمد یدھا للمُصافحة، ویحدث العكس
عند تقدیم السیدة إلى أحد الملوك أو رؤساء الدول أو المسئولین الكبار.

السیدات اللواتي یشغلن مراكز وظیفیة تقُدم الأقل مركزاً للأكبر مثلا؛ً (فالسیدة مُدیر
عام تقُدم إلى السیدة أمین عام وزارة، وھكذا)

الآنسة غیر المُتزوجة تقُدم إلى السیدة المُتزوجة، إلاّ إذا كان مركز الآنسة غیر



المُتزوجة أكبر من المُتزوجة في المجتمع.

یتم تحیة السیدات قبل الرجال في التجمعات والمُناسبات الرسمیة.

السیدات لا یقمن من مقاعدھن عند التعرف بالآخرین (رجلاً كان أو سیدة) إلاّ إذا
كان فارق السن أو المركز الاجتماعي كبیرا؛ً فھُنا یجب القیام إلا المُضیفة فإنھا

تنھض لتحیة كُل من یقُدم إلیھا، وتمد یدھا للمُصافحة.

السیدة الشابة تقُدم إلى السیدة الأكبر سناً.

السیدة المتزوجة تقُدم زوجھا أو أحد أقاربھا بالاسم وصلة القرابة.

ترُاعى أسبقیة السیدات حسب أسبقیة أزواجھن، وإذا تساوت المراكز ترُاعى أسبقیة
السن.

الرجل یقوم من مقعده لمُصافحة الرجل الآخر، إلاّ إذا كانت قواعد السن أو المركز
الاجتماعي تبُیح الاستثناء.

عند تعریف شخصین ببعضھما، یبُادر الشخص الأعلى منصباً بمد یده للمُصافحة.

إذا قام أحدھم بتقدیمك إلى شخص جدید بطریقة خاطئة، حاول احتواء الموقف بلطف
بحیث لا تحرج من قدمك.

عندما تود التعرف على شخص ما: لا تطلب منھ أن یعُرف بنفسھ ولكن أبدأ أنت
بتعریف نفسك.

یفُضل عدم التسرع بمد الأیدي عند مُصافحة الآسیویین، وبخاصة الیابانیین فقد
یفُضلوا التحیة بالانحناء، أو بضم الكفین إذا كان الشخص ھندیا.



التحیة الأمریكیة

ً أن یصُافحھ بقبضة ید قویة وسریعة، وبنظرة ً غریبا یفُضل الأمریكي عندما یستقبل إنسانا
في العینین مُباشرة وسریعة أیضاً. ویفُضل أن تكون المسافة بینھما قدمین تقریباً (أقل من متر قلیلاً)،
ویتحاشى أن تطول المُصافحة أو أن یمُسك لفترة طویلة ید الغریب، رجلاً كان أو امرأة، لأن مسك
ید امرأة غریبة یدل على قلة أدب؛ ولأن مسك ید رجل غریب (أو غیر غریب) یدل على میول

جنسیة غیر عادیة.

متى یطول مسك الید؟

یطول بعد ثانیتین تقریباً، وھي الفترة الكافیة لأن یحُیي الأمریكي التحیة التقلیدیة: «كیف أنت
یا سیدي؟» أو لیرد على تحیة بالرد التقلیدي: «أنا بخیر شكراً». وتمتد فترة التحیة إلى أربع ثوان
تقریباً، وإذا أشار الأمریكي إلى اسمھ مثل: «أنا جورج جونسون؛ كیف أنت یا سیدي؟» طبعا؛ً یعتقد
كثیر من الشرقیین أن ھذه تحیة جافة، ولا تخلو من إحساس بالكبریاء، وربما ھي من أسباب عدم
الارتیاح للأمریكي وللشخصیة الأمریكیة (حتى قبل تحلیل السیاسة الخارجیة الأمریكیة) لكن
الأمریكي مثل كثیر من الغربیین ینُظم حیاتھ تنظیماً شبھ میكانیكي، ولھذا یستعمل عبارات تحیة شبھ

میكانیكیة.

وقالت آیرنغ أن النظرة إلى عیني الشخص الآخر لا تقل أھمیة عن المُصافحة، وقالت إنھا
تكرر لطلبتھا وطالباتھا في مدرسة واشنطن للدبلوماسیة شعاراً سمتھ «الأربعون في المائة» أي أن

الشخص یقدر على أن ینظر إلى الشخص الذي یتحدث إلیھ أربعین في المائة من وقت الحدیث.

وقالت: إذا زاد یصیر وكأنھ یبُحلق في وجھ الشخص الآخر، وكأنھ یتحداه ویفرض نفسھ
علیھ، وإذا نقص یصیر وكأنھ یتجاھلھ رغم أنھ یتحدث إلیھ.

وقالت: تختلف النسبة من ثقافة إلى ثقافة. ینظر الفرنسي إلى عیني الشخص الذي یخُاطبھ
مرات أكثر؛ مما قد یعُطي انطباعاً بأنھ یتعالى علیھ، وینظر الصیني أو الیاباني مرات أقل.. إنھم لا

یرتاحون للبحلقة، ولا یمُارسونھا.

تحیة العربي



قالت تیري موریسون: إن تحیة العربي تكاد تكون مُناقضة لتحیة الیاباني والأمریكي، وبقیة
الغربیین؛ لأنھا ترُكز على اللمس؛ فقد تطول المُصافحة بالید، أو تتحول إلى مسك بالید، أو تتحول
إلى مُصافحة بالیدین أو مسك بالیدین أو تدلیك للیدین، أو تتحول تحیة الید إلى عناق عابر، أو عناق
مع طبطبة على ظھر الشخص الآخر، أو مع لف الید أو الیدین حول ظھره، أو تتحول تحیة الید إلى
تقبیل الید، أو الذراع أو أعلى الصدر أو الخد أو الخدین مرة أو مرتین أو ثلاث مرات أو تقبیل

الجبھة أو تلامس الأنفین.

وحذرت موریسون غیر العربي من تحیة العربي باستعمال الید الیسرى، وألا یأكل بھا، وألا
یشُیر بھا، وألا یشُیر بأي ید أو أي إصبع نحو العربي الذي یعتبر ذلك إھانة لھ وتقلیلاً من قیمتھ.

وحذرت من وضع ساق فوق ساق أمام العربي، وبخاصة إذا أصبح حذاؤه في مواجھة وجھ
العربي، كما حذرت من السؤال عن عائلة العربي لأن العربي لا یسأل غریب عن عائلتھ رغم أنھ

یمیل نحو الإسھاب في ذلك مع الذین یعرفھم.

قالت موریسون إن إتیكیت التحیة یدعو إلى الآتي:

أولاً: یدعو إلى عدم الحُكم مُسبقاً على الطرف الآخر رغم ما یشُاھد ویسمع كل طرف عن
الآخر في التلفزیون والصحف.

ثانیا: یدعو إلى تحاشي الحدیث عن الأشیاء السلبیة عند تحیة ومقابلة شخص من الطرف
الآخر، والى التركیز على الھدف من اللقاء.

ثالثاً: یدعو إلى الانتظار حتى یبدأ الطرف الآخر في الحدیث عن التطورات السیاسیة أو
العسكریة إذا أراد ذلك. وإذا كان لا بد من الحدیث یفُضل ألا یكون جدلاً أو مواجھة، بل عن السلام

والنوایا الطیبة.

 



 

 

ارتداء الملابس حسب الإتیكیت والبروتوكول

 

أولاً: بالنسبة للشباب

تقُسم الملابس حسب نوعھا ومُناسبة ارتدائھا إلى ثلاثة أنواع كما یلي:

أ - الفورمال: -

ویرُتدى في المُناسبات الرسمیة والاستقبالات البرتوكولیة، وأثناء المُحاضرات الأكادیمیة،
ً البعثات ولیس المقصود مُحاضرات طلاب الجامعة، وللموفدین في بعثات للدولة وخصوصا

الرسمیة خارج القطُر، ویتألف مما یلي:

1 - البزة الرسمیة، وھي ضمن الألوان الثلاث والتي ھي ألوان الفورمال الأسود، والكحلي،
والرویال الأحمر الملكي.

2 - أما ربطة العنُق فیجب أن تكون ذات لون واحد أو مُخططة حصراً.

3 - القمیص ذو اللون الواحد السادة، القمصان ذات لون الیاقة المُختلف عن لون القمیص
ممنوعة.

4 - الشراب من لون الحذاء أو من لون البنطال.

5 - لون الحذاء أسود سادة، ویمُنع في ھذا الرداء ارتداء الأحذیة ذات الرباطات.

6 - بالنسبة للإكسسوارات كالساعة ومحبس الزواج أو الخطبة؛ حبسة ربطة العنُق،
المفاتیح، الأزرار، القطع النقدیة المعدنیة، النطاق، الموبایل، النظارة؛ فیجب أن لا یزید عددھا

جمیعاً عن 13 قطعة.. وتحُسب أزرار البدلة فقط، وكُل زرین مُتناظرین یعُدوا واحداً.



7 - بالنسبة لمحرمة ربطة العنُق فقد أصبحت موضة قدیمة، ولا داعي لارتدائھا.

 

 



 

 

 



 

 

2 - السیمي فورمال: -

ویدخل ضمن الترتیب السابق تماماً ولكن نطُلق علیھ اسم سیمي فورمال لمُخالفتھ القلیل من
الشروط السابقة: بذلة بلون بنُي، حذاء ذو رباطات، دون ربطة عُنق؛ ویسُتخدم في المُناسبات الأقل

رسمیة: عشاء عمل، حفل رأس السنة، دعوة غداء، خطبة أو زواج... الخ.

3 - الكاجوال: -

ھو اللباس العادي الیومي الذي نرتدیھ كُل یوم:

1 - بنطال جینز.

2 - تي شیرت، كنزة، ولیس القمیص ذو الأزرار.

3 - الحذاء الریاضي، ولیس الجلدي حصراً.

4 - السیمي كاجوال: -



وھو نفس الكاجوال مع بعض التعدیلات مثل ارتداء حذاء جلدي مع بنطال جینز أو قمیص
مع بنطال جینز.

ثانیاً: للشابات

ھو مُھم، ولاحظوا معي مدى تقاربھ رغم أنھ أمریكي المصدر مع اللباس المُحتشم، بما أن
لباس المرأة أكثر تعقیداً من لباس الرجل لتعدد الموضات فسأكتفي ببعض المحظورات في اللباس

للمرأة العاملة أو في الجامعة أو التي تعمل في مجال customer care؛ كما یلي:

ً عبارة عن ثلاث قطع؛ بمعنى بنطال أو جورب + قمیص أو كنزة + 1 - اللباس دوما
جاكیت أو شال.

2 - یمُنع نزع القطعة الثالثة والتي ھي الشال أو الجاكیت أثناء العمل نھائیاً حتى وإن كان
بسبب الطقس؛ بمعنى لا تخلع الجاكیت في الصیف أبداً، ولكن مُمكن الاعتماد على أقمشة صیفیة أو

التكییف.

3 - طول الجاكیت یجب أن یكون مُناسباً ویغُطى، ولا یجب أن یكون ضیقاً.

4 - یجب ألا یزید طول الشعر عن الرقبة، الشعر الطویل ممنوع.

5 - الماكیاج عادي وبسیط وغیر مُتكلف، والألوان مُتناسبة مع الفصل ولون الملابس
والشعر.

6- یمُنع وضع الأقراط المُتدلیة في الأذنین بل الأقراط العادیة فقط.

7 - الحذاء یجب أن لا یصُدر صوتاً أثناء المشي نھائیاً.

8 - یمُنع ارتداء الذھب أو الإكسسوار بالید الیمُنى نھائیاً باستثناء خاتم الزواج للمُتزوجات.

9 - یمُنع وضع أي علامة بشكل ظاھر تدل على الدین أو المُعتقد.

10- یجب أن یكون حذاء العمل مُغلقا من الأمام ولا تظھر الأصابع منھ أبداً.

 



 



 

 

الحدیث في المناسبات الرسمیة

 

لا یجوز اللجوء إلى الكلام المُصطنع ، فلیس من المقبول مُحاولة التعرف على أسرار
ً ولا تفشي سره.. تجنب الحدیث عن نفسك وعن الآخرین، وإذا ما استودعك أحد بسر؛ فكن كتوما

مآثرك وعن صحتك ومرضك.. لابد من ذكر اسم من تتحدث إلیھ أكثر من مرة یعكس اھتمامك بھ.

وعند الاضطرار إلى التحدث عن ذاتك، یجب ألا تستغرق ذلك طویلاً، حتى لا یفُسر ھذا
التصرف بحب النفس والغرور الزائد.

إن ضرورة الإكثار من النصائح تجعلك تبدو في ثوب الحكیم البعید عن الواقع؛ فلا مانع من
إبداء النصُح ولكن في حدود المعقول.

كُن متواضعاً في الحدیث واستأذن لتأخذ الكلام.

لا تتبادل مع بعض الحاضرین نظرات فیھا غمز بالآخرین.

یجب التحدث دائماً باللغة التي تفھمھا المجموعة.

لا تكذب أثناء سرد واقعة مُعینة ولا تحلف.

حذار من المدح الكاذب، وقدم النصُح بمحبة وعند انتقادك لشخص ما انتقده بحرص شدید.

عبر عن الشكر والثناء بكثیر من الأدب واللیاقة.

بعض تصرفات الرجال لا تكون مُحبذة للمرأة، كأن یعتقد بأنھ بارع في فنون المُلاطفة،
ویسُھب في المُجاملة والإطراء غیر المرغوب فیھ دون أن یأبھ بردة فعلھا أو عدم ارتیاحھا.



لتكن وتیرة الصوت لطیفة، ومُعتدلة لا قسوة فیھا ولا حِدة.

إذا كان لابد من المناقشة؛ فناقش بھدوء ولتستند في مُناقشتك على علمك وثقافتك وعلى
المنطق السلیم، ولا داعي للصراخ أو التجریح.

لیس من المقبول ولا من الذكاء تكرار الاستغراب من أمور تبدو عادیة ومألوفة لدى
الآخرین.

لا یجوز إغراق موضوع تافھ بالتفاصیل والأحداث التي لا تھم الآخرین.

لا تقل (ھو) أو (ھي) عن شخص ثالث موجود بین المُتحدثین، ولكن قلُ كما قال السید فلان
أو كما قالت السیدة...

بالإرادة والتدریب والانتباه لحدیث الموھوبین یمُكن بلوغ مكانة مرموقة ومنطق سلیم وإجادة
في الحدیث.

التكلف في اللھجة والحدیث صفات تنُفرً الأشخاص منا؛ فلا بد أن یتكلم الإنسان بشكل
طبیعي.

لھجة الكلام یجب أن تعُطي المعنى المقصود، وملامح الوجھ وحركات الیدین تكُملان معاني
الحدیث.

نظرات المُتكلم إلى من یخُاطبھم، یجب أن تكون طبیعیة وھادئة ولا یحُملق في أعین
المُستمعین.

ضرورة اختیار الكلمات والعبارات بدقة مع مُراعاة سلامة النطق، وتوخي الإیجاز قدر
الإمكان.

المُتحدث البارع یحصل على ابتسامة غیر المُستمعین الدالة على الرضا والارتیاح، وھذا
یعني فن اختیار الموضوع حسب المُناسبة.



ً على المتحدث أن یتصف بالتواضع وعدم التعالي في أسلوب الحدیث؛ ولا یجوز أیضا
النزول دون المُستوى، بل یجب أن یتماشى الحدیث مع مفاھیم من نتحدث إلیھم.

عند التحدث إلى أشخاص في اجتماع؛ فلا بد من ذكر كلمات أو ألقاب التكریم التي یرتاح لھا
المُستمع.

حتى یكون الحدیث مُمتعا؛ً فلا بد من ترك فرصة لمناقلة الحدیث، وھذا یترك لحظات
للتفكیر والتعلیق وتبادل الرأي.

الشخص لا یتعلم عندما یتحدث وإنما عندما یصغي إلى الحدیث الھادف والمُفید؛ لذا فإن
المُتحدث اللبق لا یستأثر بالحدیث وحده.

إجادة الإصغاء فن لا تقل أھمیتھ عن فن الكلام، وھذا لا یعني أن یبقى الشخص مُنصتاً، بل
یجب أن یشُارك في الحدیث لیبدو مُھتماً بالآخرین.

الحدیث المُمتع تتخللھ عادة أسئلة وإجابات.

الأسئلة یجب أن توجھ بأسلوب رقیق فیھ معنى الاھتمام ولیس الفضول، والاستفسار ولیس
التحدي.

یجب اختیار الوقت المناسب لتوجیھ السؤال، والإجابة یجب أن تكون مُطابقة للسؤال دون
مواربة أو زیادة.

إذا تعذرت الإجابة؛ فیجب الاعتذار بكلمة لطیفة، ولا یجوز التبرع بإجابة خاطئة إذا لم نكن
على درایة بالموضوع، كما لا یجوز أن یتطفل شخص آخر بالإجابة على سؤال لیس موجھ لھ.

مُقاطعة المُتكلم من أسوأ العادات التي قد تقطع على المُتكلم حبل أفكاره، وإذا اضطر شخص
للمُقاطعة یكون ذلك لامتداح فكرة طرحھا المُتحدث.

حُریة الكلام حق مشروع لأي شخص؛ بشرط ألا یجرح أو یؤذي مشاعر المُستمعین لھ.



یفُضل في الظروف العادیة الابتعاد عن المواضیع الجدلیة والشؤون الحساسة (الدین -
السیاسة - الأحزاب)

لا یجوز نقد عادات وتقالید بلد ما أمام أحد مواطني ھذا البلد.

الصراحة لھا حدود؛ ولا یجوز اعتبارھا مُباحة دائماً.

الھمس في الاجتماع الخاص عادة غیر مُحببة ویجب تجنبھا من أي شخص مُھذب.

لا یجوز التحدث بالألغاز أو بلغة لا یفھمھا الجمیع.

إذا دار حدیث قصیر بین شخصین وبقربھما شخص ثالث؛ فلیس من اللباقة الإنصات
للحدیث الذي لسنا طرفاً فیھ.

لا یجوز التورط في حدیث لسنا مُتعمقین أو مُتخصصین فیھ؛ فإذا كانت المجموعة على قدر
من الثراء أو الثقافة أو اللغة، یفُضل في ھذه الحالة الاستفادة من الحدیث من خلال الإصغاء أو

الاعتذار عن السكوت لعدم الإلمام بالموضوع.

لیس من المُحبذ البحث في الأمور الشخصیة البحتة (متاعب الحیاة، الأطفال، حالات
المرض والوفاة)، وإذا ما اضطررنا إلى ذكرھا فیجب أن تكون مُختصرة قدر الإمكان.

ھناك بعض الحركات والتصرفات اللاإرادیة التي تصدر عن بعض الأفراد أحیاناً، كالعطس
والتجشؤ والسعال؛ فلا بد من الاعتذار عنھا لتخفیف أثرھا.

قد یبدو على الشخص الذي تتحدث معھ جھلھ في موضوع الحدیث، ھُنا یفُضل تجاھل ذلك
حتى لا تسُبب لھ إحراجاً إلا إذا كان جھلھ سیؤدي إلى غلطة كبیرة، حینھا لا بد من التنبیھ.

یجب تجنب استخدام المصطلحات اللغویة الصعبة أو الكلمات الأجنبیة دون داع، وبغرض
استعراض المھارات فقط؛ فھذا لا یضُیف لحدیثك شیئاً.

 



في بعض الأحیان وحسب طبیعة اللقاء؛ فإن استخدام الحكایات والنوادر تطلع المستمع على
الجانب الإنساني من شخصیة المتحدث؛ وھذا قد یجذب انتباھھ.

عند التحدث إلى كبار الشخصیات انظر لعینیھ ولكن دون حملقة، وإلى جبھتھ إذا ما طال
الحدیث.

عند الحدیث إلى كبار الشخصیات یجب أن تبقى الیدین ظاھرتین.

استخدم الإشارات الإیجابیة بالیدین والوجھ.

في حال استخدام أحد المُتحدثین كلمات أو تعابیر غیر صحیحة؛ فلا یجوز أن نصُحح ما
یقولھ ھذا الشخص بطریقة مُباشرة؛ بل یجب أن نحاول استعمال الكلمات نفسھا والتعابیر بشكلھا

الصحیح خلال الحدیث معھ؛ وعندھا سیدُرك ھو الخطأ دون أن یجرح شعوره أو یحرج موقفھ.

من أكثر الأشیاء المُزعجة للمتحدث، إشاحة النظر عنھ خلال الحدیث، ولا یجوز أن نحُدث
أحداً دون النظر إلیھ.

ً الأشخاص الذین تقابلھم للمرة الأولى، لا بد من إعطاء المُتحدث الانتباه الكافي، خصوصا
وعند التحدث لشخص ما یجب عدم تركیز النظر على ملابسھ أو حذائھ أو ما یضعھ على رأسھ لأن

ذلك یرُبك الشخص ویحُرجھ.

یجب أن لا تعكس تعبیرات الوجھ الاستخفاف أو الاستصغار للشخص المُتحدث.

یجب الابتعاد عن أسلوب المُحاضرة في الحدیث، وترك المجال لمُتحدثین آخرین.

ً بالحكمة والذكاء، حتى لو سبقتھا جملة (لا تؤاخذني فأنا الصراحة یجب أن تقترن دائما
صریح).

من اللباقة تغییر مجرى الحدیث إذا ما لوحظ أنھ أصبح أقرب إلى النمیمة.

عند الدخول في المُناقشة یجب التأكد من أن المشاركة ستضُفي على المناقشة جوانب
إیجابیة.



أسلوب المناقشة یجب أن یتسم بالاحترام مع ضرورة استخدام ألفاظ مثل (حضرتك) ولیس
(أنت) مع ذكر الألقاب العلمیة مثل (دكتور أو أستاذ) أو الألقاب الوظیفیة مثل (دولتكم، معالیكم،

سعادتكم).

یفُضل مُخاطبة المقامات العلیا مثل الملوك ورؤساء الدول بصیغة الغائب المفرد، مثل (ھل
یأذن جلالتكم؟.. ھل یسمح دولتكم؟..)

إن الحوار والمُحادثة بین شخصین في الاحتفالات، یختلف عن الحوار بین مجموعة من
الناس كما یختلف باختلاف المناسبة والمشاركین فیھا؛ ولكن في كل الأحوال یتوجب عدم تحویل

الحدیث العام إلى مُحادثة خاصة، أو شخصیة أي تكون بین طرفین فقط.

إن انتقاد الآخرین مھما كان ھدفھ؛ فھو غیر مقبول من المُحیطین بك، كما أن محاولة
تصحیح بعض المفاھیم الخاطئة لدى المُتحدث تؤدي أحیاناً إلى إفساد الصداقة.

لا یجوز طرح أسئلة شخصیة على من نقُابلھم للمرة الأولى، وأفضل موضوعات الحدیث
في المُناسبات ھي التي لا تثُیر الخلافات أو الحدة والتوتر بین المدعوین، والتي تتسم بالعمومیة،

ومن ثم تكون قابلة لأن یشترك فیھا أكبر عدد من المدعوین.

من الموضوعات المقبولة في الحفلات، قصص وخبرات بعض المدعوین في بعض البلاد
والاختراعات الجدیدة وكیفیة التمتع بالعطلات وأخبار نجوم السینما والمعارض والأفلام والحفلات

الموسیقیة وعروض الأزیاء.

عند مُقابلة شخص لأول مرة والرغبة في مُبادلتھ الحدیث، الأفضل الابتعاد عن حكایة
ً للطرف الآخر الحدیث عن الجو؛ فقد یبدأ الحدیث بتقدیم نفسك ذاكراً عملك واھتماماتك؛ تاركا
اختیار مدخل الحدیث، وقد یتم الحدیث في أنشطة أخرى تتعلق بالكتب أو الأنشطة الثقافیة أو

المسرح أو السینما أو التلفزیون.

یفُضل الحدیث بصوت ھادئ ووقور، واستخدام الأیدي والتلویح غیر مُحبب.

إن الابتسامة وحركات العیون وإیماءات الرأس تعبیرات تدل على مشاركة فاعلة والرغبة
في الاستزادة من الحدیث أو الموافقة علیھ.



 



 

 

أسئلة مھمة في مجال البروتوكول

 

س: كیف تخُاطب سفیرا؟ً!

الإجابة: نقول (سعادة السفیر) أو (السید السفیر).

س: كیف تجُلس سفیراً زارك في مكتبك؟

الإجابة: تقول (تفضل بالجلوس ھنا)، ولا تقل: (اجلس أینما ترید، واعتبر المكتب مكتبك).

س: ھل تنظر إلى شخص في عینیھ عندما تتخاطب مع آخرین؟

الإجابة: أنظر إلیھم واحداً بعد الآخر. وإذا نظرت إلى شخص واحد تكون قد أھملت
الآخرین؛ وإذا نظرت للآخرین؛ تكون قد أھملت الشخص الذي تتحدث إلیھ.

س: ھل تبُادر وتقدم بطاقة وظیفتك (كارت) إلى مُدیر زارك في مكتبك؟!

الإجابة: لا یقُدم موظف أقل بطاقتھ إلى موظف أعلى؛ فانتظر حتى یبُادر المدیر ویقُدم لك
بطاقتھ؛ ثمُ قدم أنت بطاقتك لھ.

س: ماذا یجب أن یعرف العربي أو المُسلم الذي یأتي إلى أمریكا لمُقابلة المسئولین
الأمریكان؟

الإجابة: الشعب الأمریكي شعب فردي، یرُكز كل واحد منھم على نفسھ؛ وھذا لیس أنانیة،
ولكن عزة وفخراً بالنفس، وھو شعب ودود، وتلاُحظ أن كثیراً من الأجانب یفاجئون بذلك؛ ربما
لأنھم یعتقدون أنھ بسبب القوة العسكریة والسیاسیة للأمریكان یتمتع أھلھا بالغطرسة والغرور، ولكن

الطیبة وحُسن الخُلق ھما ما ستجدھما سائدین في مختلف أعضاء الشعب الأمریكي.



 



 

 

صور من المجاملات الدولیة

 

1 - التھاني:-

جرت العادة أن یتبادل رؤساء الدول التھاني بالأعیاد القومیة والدینیة، وكذلك في المُناسبات
المُھمة كالزواج، أو تأیید قرار سیاسي خاص لھ دلالتھ وتأثیره، أو النجاة من مُحاولة اغتیال، أو من
كارثة قومیة، أو النجاح في الانتخابات. ویعُرف العمل الدولي عدداً لا حصر لھ، من صور تكریم
رؤساء الدول إلى جانب صور التكریم الرسمیة عند الزیارات والمغادرة، مثل منح الضیف مفتاح

العاصمة، أو الدكتوراه الفخریة، أو تسمیة أحد الشوارع باسمھ، أو منحھ أرفع وسام في الدولة.

2 - التعازي:-

یتبادل الرؤساء برقیات التعازي في وفاة الشخصیات العامة، أو أفراد الأسرة، أو وقوع
الكوارث الطبیعیة كالزلازل والأمراض، وفى مثل ھذه المُناسبات تعُلن الدول الحداد لمُدة تحُددھا
كُل دولة فیما لا یقل عن ثلاثة أیام ولا یجُاوز سبعة أیام لوفاة رئیس دولة أخرى، كما ویمُكن أن

تنُكّس الأعلام مُجاملة للدولة الأخرى خلال مدة الحداد.

وقد تبلغ المُجاملة حداّ أبعد من إرسال البرقیات للتعزیة، بإرسال بعثات الشرف، أو
المشاركة الشخصیة لرئیس الدولة، في تشییع جنازة الرئیس الآخر.

3 - تبادل الھدایا:-

یدخل في باب المُجاملات تبادل الھدایا والتھاني في المُناسبات المُختلفة، وتبادل الأوسمة،
ویقضي العرُف الدبلوماسي بعدم دعوة الدولة المُضیفة مُمثل الدولة، التي بینھا وبین دولة أخرى
ً للضیف، وكذلك عدم دعوة حرب عند زیارة رئیسھا الدولة الأولى إلى المُناسبات الرسمیة تكریما



مُمثلي الدولة التي لا تعترف بھا دولة الضیف. ویختلف الحال قلیلاً في الحفلات التي یقُیمھا رئیس
بعثة إحدى الدول في دولة أخرى لأنھ ھو الذي یحُدد، ولیس الدولة المُضیفة، المدعوین إلى حفلاتھ.
وقد تقتضي المُجاملة سُرعة الإجابة على برقیات الشكر والتھاني لأن إغفالھا (وبخاصة في بعض

الظروف) قد یدل على فتور في العلاقات، أو عدم الرغبة في تبادل المُجاملات.

4 - زیارة الأماكن الحساسة:-

من صور المُجاملات كذلك أن یطلب رئیس الدولة الضیف زیارة بعض الأماكن ذات
الأھمیة المعنویة لدى الدولة المضیفة، مثل طلب الرئیس كلینتون عام 1995 خلال زیارتھ لمصر
ً في برنامج الزیارة، ومثالھ كذلك توقف الرئیس زیارة قبر الرئیس السادات، ولم یكن ذلك مُدرجا
كلینتون خلال زیارتھ التاریخیة لإفریقیا في مایو 1998 في مطار كیجالي في رواندا لتكریم ضحایا
المذابح العرقیة عام 1994، وتوقف أمین عام الأمم المتحدة عام 1999 بالمطار نفسھ للغرض ذاتھ،

والاعتذار عن تقاعس الأمم المتحدة في ھذه المذابح.

5 - الاعتذار:-

من صور المُجاملات الحدیثة اعتذار رؤساء الدول عمّا ألحقتھ دولھم من أضرار قومیة أو
.diplomacy of apology إنسانیة لدول أخرى، حتى أطُلق على ھذا الاتجاه دبلوماسیة الاعتذار
ومثال ذلك اعتذار الیابان لدول جنوب شرق آسیا، عمّا ألحقتھ الیابان بھا خلال الحرب العالمیة
الثانیة، واعتذار الولایات المتحدة والأمم المتحدة لتوتسي رواندا عام 1999، بسبب المذابح التي
تعرضوا لھا عام 1994، واعتذار الأمریكیین والكندیین والأسترالیین لأصحاب البلاد الأصلیین من

الھنود الحُمر.

6 - التعاون وتقدیم المُساعدات:-

من صور المُجاملات تقدیم المُساعدات المادیة والفنیة، وبخاصة في أوقات الكوارث. وھذه
ً في التعبیر عن مواقف سیاسیة، ومثال ذلك مُسارعة الدول إلى تقدیم المُساعدات قد تسُتخدم أحیانا

العون بشكل ظاھر للاجئي كوسوفا.

وخلال الأسبوع الثاني من أغسطس 2000 كان التسابق بین الدول الأوروبیة على إنقاذ
بحارة الغواصة الروسیة "كورسك" في إشارة لا تخفى لإظھار عجز موسكو عن إنقاذ بحارتھا،



وأخیراً تقدیم الولایات المُتحدة وكوریا الجنوبیة مُساعدات غذائیة عاجلھ لكوریا الشمالیة خلال
الأزمة الغذائیة الحادة التي واجھتھا لإظھار عجز النظام الشیوعي، وإشعار كوریا الشمالیة بأھمیة
التقارب مع كوریا الجنوبیة، ورُبما أسھم ذلك التعاون في عملیة التقارب التي تمت في مایو 2000 م

بین شطري شبھ الجزیرة الكوریة.

 



 

 

المراسلات والزیارات بین رؤساء الدول

 

1 - المُراسلات بین رؤساء الدول:

تشُیر ھذه المُراسلات إلى حجم المُجاملة أو الاھتمام، أو التوافق بین الدول. وترُاعى في ھذه
الرسائل عبارات المُجاملة التي تتطلبھا المُناسبة سواء للتعزیة أو التھنئة أو التضامن وغیرھا.
وتكُتب ھذه الرسائل على ورق من الحجم الكبیر، وتوُضع في غلاف بعد ختمھا بخاتم الدولة،
موضحاً بھ اسم رئیس الدولة المُرسل إلیھ، ولقبھ الكامل. أمّا الرسائل العادیة فتكون أبسط، ویستخدم
رئیس الدولة صیغة المُفرد، كما یستخدم صیغة الجمع للمُخاطب. وتكون مثل ھذه الرسائل عادة
للمُناسبات الاجتماعیة، أو للمُراسلات السیاسیة العادیة وغیر الرسمیة. وقد یرُسل رئیس الدولة
الرسائل الشخصیة لیسُلمّھا رئیس بعثتھ إلى الدولة الأخرى، أو یحملھا مبعوث خاص، وقد تتخذ
ً بعض المواقف الخاصة من صورة كتابیة أو شفھیة. وقد تتضمن ھذه الرسائل الشخصیة أحیانا
القضایا المُعلنة التي یھم رئیس الدولة أن یبُلغھا إلى بعض الرؤساء الآخرین، ولكنھ لا یرغب في

؛ فالمراسلات بین رؤساء الدول ذات مُناسبات وموضوعات تفوق الحصر. إذاعتھا. وعلى كلٍّ

زیارات رؤساء الدول

عرفت العلاقات الدولیة المُعاصرة تطورات جوھریة أھمھا ظھور دبلوماسیة القمة
Summit Diplomacy والاتصال المُباشر بین الرؤساء سواء بأجھزة الاتصال المُتطورة أو
الزیارات السریعة، أو إرسال المبعوثین الخاصین، أو الزیارات الرسمیة العادیة، أو الزیارات
الشخصیة، أو الزیارات غیر الرسمیة وغیر الشخصیة. وتحُاط الزیارات الشخصیة عادة بالكتمان،
ولكن بالرعایة والاھتمام الشخصیین من جانب رئیس الدولة المُضیفة، كما یكون للزیارة (غالباً)
طابع اجتماعي. أمّا الزیارات الرسمیة فلھا قواعد مُحددة إذ توجھ الدعوة قبل إتمامھا بمدة كافیة،
ویتُرك للضیف تحدید موعدھا. ثمُ تتُخذ ترتیبات الزیارة، وإعداد برنامجھا، وتشكیل الوفد المرافق



للضیف، وإعداد الصیغة الأولیة للبیان المشترك ونقاط الخطب المتبادلة، وإعداد الأوسمة والنیاشین،
التي ستوزع خلال الزیارة. وترُافق الضیف بعثة شرف من الدولة المُضیفة، وبعثة أخرى إذا كانت

زوجتھ بصحبتھ.

أما مراسم استقبال رؤساء الدول فقد تتم في المطار، أو في القصر الرئاسي، حسب تقالید كل
ً بالضیف، ویعُزف السلامان الوطنیان لدولة الضیف بلد. وفى كل الأحوال تطُلق 21 طلقة ترحیبا
أولاً، ثم لدولة المُضیف، ویسُتعرض حرس الشرف، ثمُ یقُدم الرئیس المُضیف لضیفھ الوزراء
وكبار رجال الدولة، ثمُ یوُصل المُضیف ضَیفھ إلى حیث إقامتھ، ویرد الأخیر الزیارة بعد ذلك بوقت

قصیر في قصر الرئاسة.

ولا یتمتع رؤساء الحكومات بمراسم الرؤساء نفسھا، كما لا یتمتع بھا الرؤساء السّابقون، أو
رؤساء الحكومة السابقون، وإنما یتمتعون بما تقتضیھ المُجاملة من التكریم. ولا تتُبع مراسم مُعینة

عند زیارات وزراء الخارجیة، أو الوزراء الآخرین.

ً یستقبل رئیس الدولة زائره عادة في المدینة التي یحُددھا الرئیس المضیف، وھي غالبا
عاصمة بلاده. وقد رفض الرئیس المصري مثلاً زیارة إسرائیل حتى لا یستقبل في القدس، كما أن
الملك عبد الله الثاني، خلال زیارتھ لإسرائیل في منتصف أغسطس 2000، وصل إلى تل أبیب
ورفض السفر إلى القدس، مما دفع رئیس إسرائیل إلى رفض لقاءه في تل أبیب، بینما التقى بھ فیھا

رئیس الوزراء الإسرائیلي.

وقد جرى العرُف على رفع علم دولة الرئیس الزائر خلال فترة الزیارة في بعض المواقع،
وبخاصة تلك الواردة في برنامج الزیارة. وإذا تعدد الرؤساء الزوار في الوقت نفسھ ترُفع أعلام
دولھم حتى لو كان وجودھم في الدولة الأجنبیة لحضور مؤتمر أو اجتماع رسمي. وفي ھذه الحالة
ترُفع أعلام الدول المُشاركة فقط في مقر المُؤتمر أو الاجتماع، ولا ترُفع بالضرورة في الأماكن
العامة الأخرى. وقد وقعت أزمة حادة بین إیران وبعض الدول الأوروبیة بسبب إصرار إیران على
ألا تقُدم الخمور في الحفلات التي تقُام للرئیس الإیراني خلال الزیارة؛ فألغت ألمانیا الزیارة لھذا
السبب، بینما أعلنت فرنسا أنھا تبحث عن حل وسط. وفى ھذه الواقعة لم تقبل الدولة المُضیفة من
الضیف أن یفرض سلوكاً مُعیناً على مُضیفھ، ولكن قد یلتزم المُضیف بسلوك یجُامل بھ الضیف، من
باب المُجاملات اللطیفة التي یبُادر بھا المُضیف وبالمُقابل، فالمعروف أن ملوك المملكة العربیة



السعودیة لا یقبلون أن تقُدم الخمور على الموائد الرسمیة أثناء زیاراتھم للدول الأجنبیة، ولم یحدث
إشكال في ذلك مع أي دولة تمت زیارتھا. بل إن الملك فیصل رحمھ الله، حینما زار ترُكیا في
أغسطس سنة 1966م، رفض زیارة ضریح مصطفى كمال أتاتورك في أنقرة، وذلك لتعارض ذلك
مع العقیدة الإسلامیة الصحیحة. وقد قبُل منھ ذلك رغم أن زیارة قبر أتاتورك من ضمن

بروتوكولات الجمھوریة التركیة لجمیع الزوار من الملوك والرؤساء.

كذلك لیس من باب اللیاقة أن یصُر الضیف على إلغاء فقرة في برنامج الزیارة تراھا الدولة
المُضیفة أساسیة وتقلیدیة ما لم تتعارض مع عقیدتھ الدینیة أو المصالح الوطنیة. ومن آداب زیارات
الرؤساء ألا یرفض المدعو دعوة رئیس الدولة، أو رئیس الوزراء، أو وزیر الخارجیة. أما الموائد
والحفلات الخاصة لزیارات الرؤساء، فلا تختلف من الناحیة الفنیة عن سائر الحفلات الرسمیة
الأخرى، في طریقة ترتیب الموائد وترتیب جلوس الشخصیات المدعوة، إلى ھذه الحفلات. وقد
جرت العادة أن یرُفع على سیارة الضیف، علم دولتھ على یمین مُقدمة السّیارة، وعلم الدولة المُضیفة

على یسار المُقدمة.  

كما یعُزف النشید الوطني لدولة الضیف، قبل النشید الوطني لدولة المُضیف، ویفُضّل أن
یخُصص للرئیس الزائر سیارة خاصة، أو أن یجلس الرئیسان الزائر والمُضیف في سیارة واحدة.
وفي ھذه الحالة یجلس الضیف في المقعد الخلفي الأیمن وبجواره الرئیس المُضیف، وأن ینزل

الضیف قبل المُضیف بلحظات.

 



 



 

 

إدارة  المراسم بوزارة الخارجیة

 

تتولى إدارة المراسم بوزارة الخارجیة الإشراف على الأنشطة الرسمیة المُختلفة وتنفیذ
مُتطلباتھا حیث یترأسھا أحد السادة السفراء بالوزارة، وتنقسم الإدارة إلى خمسة أقسام ویرأس كل
قسم منھا أحد نواب المُدیر (قسم المبعوثین والأوسمة - قسم الزیارات - قسم الحفلات والأسبقیة -

قسم جوازات السفر وبطاقات تحقیق الشخصیة - قسم المزایا والحصانات الدبلوماسیة)

تتم جمیع المُعاملات مع إدارة المراسم من خلال مذكرات رسمیة محررة باللغة الرسمیة
للدولة وھي اللغة العربیة. وفي حالة إرسال مذكرات بلغات أخرى یتم إرفاق ترجمة رسمیة إلى
ً على المُرفقات التي ترُسل مع مُذكرة البعثة الدبلوماسیة مثل: - اللغة العربیة، وینطبق ذلك أیضا

صور رخصة القیادة المحلیة - قوائم الأمتعة الشخصیة - التعھد أو الضمان ... الخ.

یرُاعى أن ترُفق بكافة المُكاتبات التي تخص الاستعمال الشخصي للأعضاء صورة مُعتمدة
من بطاقة تحقیق الشخصیة الصادرة من الإدارة، على أن تكون ھذه البطاقة ساریة وأن یكون

العضو الدبلوماسي مازال مُدرجاً على القائمة الدبلوماسیة.

یجب أن تكون المُكاتبات ممھورة بتوقیع أحد أعضاء البعثة الدبلوماسیة المُبلغ توقیعھم إلى
إدارة المراسم بوزارة الخارجیة ومُعتمدة بخاتم البعثة، وینطبق ذلك أیضاً على المُرفقات.

اعتماد السفیر

تعُیِن الدولة المرسلة وفقاً لقوانینھا السفیر، وتبُلِّغ ترشیحھ إلى الدولة المُستقبلة قبل أن یعُین
ً لكي تحصل من الأخیرة على الموافقة Agreement. ویجوز للدولة المُستقبلة أن ترفض رسمیا
منح الموافقة لأسباب لیست مجبرة على إبلاغھا للدولة المرسلة، كما یجوز لھا أن تؤخر منح
الموافقة لأسباب تتعلق بالدولة المرسلة، وكذلك یمُكنھا أن تسحب ھذه الموافقة حتى قبل أن یعُین



السفیر؛ فإذا عُین كان سحب الموافقة حتى قبل وصول السفیر إلیھا وإعلانھ بأنھ شخص غیر
مرغوب فیھ.

لیست الدولة المستقبلة مُجبرة كذلك أن تعُلن للدولة المرسلة أسباب ھذا القرار؛ ولكن جرت
العادة أن تتشاور الدولتان في ھذا الصدد، قبل أن تضُطر الدولة المُستقبلة أن تعُلن ذلك صراحة.

یتمتع السفیر مع أعضاء البعثة الدبلوماسیین بالحصانة مُنذ لحظة ممارسة الأعمال الرسمیة،
وھي بالنسبة للسفیر فور تقدیم أوراق اعتماده إلى رئیس الدولة، وتنتھي الحصانة بمُغادرتھ إقلیم
الدولة، ولكن تظل أعمالھ خلال فترة عملھ مادامت في الحدود الرسمیة تتمتع بالحصانة. ولذلك یجب
أن نفُرق بین انتھاء حصانة السفیر بمغادرة البلد المُضیف، واستمرار حصانة تصرفاتھ حتى بعد

المغادرة.

أوراق الاعتماد ھي تلك التي یحُررھا رئیس الدولة المُرسلة، وموجھة إلى رئیس الدولة
المُستقبلة؛ ولذلك لا یتم تبادل العلاقات الدبلوماسیة إلا بین الدول المُستقلة التي یعترف كُل منھما
بالآخر. وتتضمن أوراق الاعتماد تقدیم رئیس الدولة المرسلة للسفیر على إنھ موضع ثقتھ، وإنھ
یطلب رعایتھ بوصفھ مُمثلاً لھ لدى رئیس الدولة المُستقبلة. ولذلك فإن المبعوث الدبلوماسي یقوم
بالمھام الأساسیة؛ وھى تمُثیل الدولة، والتعبیر عن مواقفھا، وحمایة مصالحھا، وتزوید دولتھ

بتقویمھ للأوضاع فیھا، والسھر على رعایة العلاقات الثنائیة بین البلدین.

تعدّ إدارة المراسم بوزارة خارجیة الدولة المُستقبلة قائمة تسُمى "القائمة الدبلوماسیة"
تتضمن أسماء أعضاء البعثات الأجنبیة في العاصمة ووظائفھم ودرجاتھم. أما مجموع رؤساء
البعثات الدبلوماسیة diplomatic corps؛ فیطُلق علیھم "الھیئة الدبلوماسیة" أو "السلك
الدبلوماسي"، ویكون للھیئة عمید ھو أقدم ھؤلاء الرؤساء، ووظیفتھ ذات طابع مراسیمي، ولكن
یمُكن للھیئة الدبلوماسیة أن تمارس بعض الأعمال السیاسیة بموافقة الدولة المُستقبلة وبتعلیمات من
حكومات رؤساء البعثات. ویتركز نشاط الھیئة الدبلوماسیة وعمیدھا على ضمان مراعاة الدولة

المُستقبلة لمتطلبات التمثیل الدبلوماسي، ومشاكل البعثات الدبلوماسیة واحتیاجاتھا.

ً كان سبب قطع العلاقات) وإذا قطُعت العلاقات الدبلوماسیة بین بلدین تلتزم كل دولة (أیا
باحترام حصانات أعضاء البعثة ومباني البعثة لحین مغادرة ھؤلاء الأعضاء، كما تختار الدولتان



Mission of "دولة ثالثة لرعایة مصالح كلِ منھما، وتسُمى "الدولة القائمة برعایة المصالح
.interest protection

مما یذُكر أن لكل من تقدیم أوراق اعتماد السفیر، وإجراءات الإبلاغ عن قطع العلاقات،
وتشكیل بعثة لرعایة المصالح مراسم خاصة بھ.

اعتماد السفراء الأجانب

1 - استلام أوراق الترشیح ومُتابعة استكمال البیانات والمُستندات للنظر في الترشیح، ویتم
ذلك بالتنسیق مع الجھة المُرشحة.

2 - یتم إبلاغ المُوافقة للجھة المُرشحة عن طریق بعثتنھا.

3 - تقوم إدارة المراسم بالتنسیق مع مكتب الوزیر لاستقبال السفراء الجُدد لتقدیم نسخة من
أوراق الاعتماد للسید وزیر الخارجیة حتى یتسنى ترتیب أسبقیة الوصول لحین تقدیم أوراق

الاعتماد للسید رئیس الجمھوریة.

4 - یتم مُخاطبة السفارة لطلب الحصول على النوتة الموسیقیة وعلم السیارة والسلام الوطني
للدولة، ثمُ إرسال كافة المُستندات إلى رئاسة الجمھوریة.

5 - یتم التنسیق مع السفارة للاتفاق على مكان تحرك السفیر واللغة التي سیتحدث بھا عند
تقدیم الأوراق للسید رئیس الجمھوریة.

6 - یتم إبلاغ السفارات المعنیة بالموعد المُحدد لتقدیم أوراق الاعتماد للسید رئیس
الجمھوریة ومُتابعة مواعید الوصول والتحرك لحین تقدیم أوراق الاعتماد.

7 - تتُبع نفس الإجراءات مع السادة السُفراء غیر المُقیمین والمُتابعة مع سفارتنا في الخارج.

اعتماد السفراء المصریین

بعد صدور قرار السید رئیس الدولة یتم مُخاطبة سفارة الدولة بالخارج للحصول على اسم
الدولة الرسمي واسم رئیس الجمھوریة لإبلاغ دیوان رئاسة الجمھوریة.



ویتم التنسیق بین السفیر المُرشح ورئاسة الجمھوریة والبعثة في الخارج ومكتب الوزیر
للحصول على أوراق الاعتماد اللازمة بعد توقیعھا من السید رئیس الجمھوریة والسید وزیر

الخارجیة ویتم تسلیمھا للسفیر.

الإجراءات الرسمیة لاستقبال السُفراء الجدد

1 - قبل وصول السُفراء الجدد:-

في البدایة یتم إخطار إدارة المراسم بوزارة الخارجیة بوقت كاف (من المُفضل أن یكون
أسبوعاً) عن بیانات رحلة وصول السفیر (شركة الطیران، تاریخ الوصول، رقم الرحلة، ساعة

الوصول)، وكذلك أسماء المُرافقین حتى یتم إعداد ترتیبات الاستقبال.

یتم مُوافاة إدارة المراسم بوزارة الخارجیة (قسم المبعوثین) عن طریق السفارة المُعتمدة
بالتالي:

1 - نسُخة من السیرة الذاتیة للسید السفیر مُترجمة إلى اللغة العربیة.

2 - عنوان تحرك موكب السفیر إلى مقر رئاسة الجمھوریة لتقدیم أوراق الاعتماد للسید
الرئیس.

3 - اللغة التي سیتحدث بھا السفیر عند تقدیم أوراق الاعتماد.

4 - النوتة الموسیقیة وقرُص مُدمج أو شریط كاسیت مُسجل علیھ السلام الوطني.

5 - عدد واحد علم للسیارة.

بالنسبة للسادة السُفراء الغیر مُقیمین یتم تسلیم المطلوب فور وصول السفیر للبلاد إلى
مندوب أو مُمثل وزارة الخارجیة بمطار القاھرة الدولي.

2 - استقبال السُفراء الجُدد:-

یتم استقبال السادة السُفراء الجُدد بالمطار من قبل كبیري مسئولي إدارة المراسم بوزارة
الخارجیة، وغالباً أحد السُفـراء نواب مُدیر المراسم (یسُتثنى من ذلك أیام العطلات وساعات العمل



ً لذلك تتم عملیة الاستقبال من قِبل أحد مندوبي وزارة الخارجیة الرسمیة) وأعضاء سفارتھ، خلافا
بالمطار لتسھیل الإجراءات عند الوصول، وتخُصص إدارة المراسم بوزارة الخارجیة سیارة رسمیة
لتوصیل السفیر الجدید غیر المُقیم إلى الفندق عند الوصول وكذلك المُغادرة. أما في حالة وصول
السفیر الجدید إلى البلاد عن طریق البحر یكُلف مكتب المُحافظ باستقبالھ.. وبعد وصول السفیر إلى

العاصمة یقوم نائب مُدیر المراسم بزیارة السفیر في مقر بعثتھ في الیوم التالي للوصول.

3- طلب السُفراء الجُدد مقابلة مدیر المراسم ووزیر الخارجیة:-

في الیوم التالي لوصول السفیر الجدید تطلب السفارة من إدارة المراسم تحدید موعد لیسُتقبل
فیھ مُدیر المراسم في زیارة مُجاملة، وكذلك موعد آخر لیسُتقبل فیھ السید وزیر الخارجیة لتقدیم
صورة من أوراق اعتماده وصورة من أوراق استدعاء سلفھ بحضور مُدیر المراسم، وتتم مُقابلة
السفیر الجدید لوزیر الخارجیة بدون أیة مراسم سوى إجراءات الاستقبال المُعتادة وبحضور السفیر

مُدیر المراسم والقائم بالأعمال بالنیابة.

تقوم إدارة المراسم بوزارة الخارجیة بالتنسیق مع دیوان كبیر الأمناء برئاسة الجمھوریة
لتحدید موعد للسُفراء الجُدد للمثول أمام رئیس الجمھوریة لتقدیم أوراق الاعتماد والاستدعاء مع
موافاة دیوان كبیر الأمناء بصورة أوراق الاعتماد التي قدُمت للسید وزیر الخارجیة، وكقاعدة عامة
فإن السفیر الجدید لا یعُتبر مُمثلا لبلاده في مصر بصفة رسمیة إلا بعد تقدیم أوراق اعتماده للسید
رئیس الجمھوریة، وبالتالي یبقى القائم بالأعمال بالنیابة حلقة الوصل بین السفارة وجمیع أجھزة
ً الدولة، ولكن نظراً لأن تقدیم أوراق اعتماد السفراء في مصر یستغرق في بعض الحالات وقتا
طویلاً، فإن التقلید المُتبع في مصر ھو قیام السفیر الجدید بمُمارسة عملھ بعد تقدیم صورة من أوراق

اعتماده للسید وزیر الخارجیة.

4 - مراسم تقدیم أوراق اعتماد رؤساء البعثات الدبلوماسیة:-

تخُطر إدارة المراسم بوزارة الخارجیة السُفراء الجُدد بموعد تقدیم أوراق الاعتماد للسید
الرئیس بموجب مُذكرة رسمیة حیث یتُبع الإجراءات والمراسم على النحو التالي:-

1 - أسلوب تحرك السفیر من مقر الإقامة إلى مقر الاحتفال والعودة.



2 - ترُسل سیارة من رئاسة الجمھوریة إلى مقر إقامة السفیر أو من مقر مكاتب السفارة قبل
موعد تواجد السفیر بمكان الاحتفال بـ 60 دقیقة.

3 - یتحرك السفیر من مقر إقامتھ إلى مكان الاحتفال بمُفرده على النحو المبین بالشكل.

ركاب سعادة السفیر

في رحلتي الذھاب والعودة من مقر الإقامة إلى مكان الاحتفال

سیارة السفیرسیارة شرطةموتوسیكل شرطة

(من رئاسة الجمھوریة)

علم دولة السفیر

 

4 - وصول السادة السُفراء إلى مقر الاحتفال.

5 - بوصول السادة السُفراء إلى مقر الاحتفال یقوم باستقبالھم السادة أمناء رئاسة الجمھوریة
حیث یتم تقدیم شرح مُختصر عن مراسم الاحتفال.

مراسم الاحتفال:-

تصطحب ھیئة الاستقبال - المُكونة من عدد 2 من السادة أمناء رئاسة الجمھوریة وعدد 2
من یاوران السید رئیس الجمھوریة - السفیر إلى نقُطة الذات بمواجھة حرس الشرف حیث یؤُدى

حرس الشرف التحیة وتعزف الموسیقى السلام الوطني لدولة السفیر.

عقب انتھاء العزف للسلام الوطني یتم اصطحاب السفیر بنفس ھیئة الاستقبال إلى نقُطة تقدیم
أوراق الاعتماد حیث یتقدم سیادتھ لتقدیم أوراق الاعتماد إلى السید رئیس الجمھوریة.

یشھد مراسم تقدیم أوراق الاعتماد كُل من:

1 - السید وزیر الخارجیة.



2 - السید رئیس دیوان رئیس الجمھوریة.

3 - السید كبیر الیاوران.

4 - السید كبیر أمناء رئاسة الجمھوریة.

مراسم المُصافحة وتقدیم أوراق الاعتماد

خلال مراسم تقدیم أوراق الاعتماد یقوم مُصور الرئاسة بالتقاط بعض الصور التذكاریة
للسید الرئیس مع السُفراء ویتم موافاة البعثات بالصور في حینھ.

عقب انتھاء تقدیم أوراق الاعتماد یصُطحب أمین رئاسة الجمھوریة السفیر إلى مكان التوقیع
بدفتر تشریفات رئاسة الجمھوریة، ثمُ یوُدع السفیر مُغادراً مقر الاحتفال حیث یتولى الركب إعادة

السفیر إلى مقر إقامتھ بنفس نظام الموكب السابق الإشارة إلیھ عند الوصول.

ملحوظة:-

في حالة وفاة رئیس الدولة المُضیفة أو تنازلھ لا تلُغى أوراق اعتماد السُفراء الذین سبق لھم
أن قدموھا إلى سلفھ، كما أن أسبقیة السُفراء لا یطرأ علیھا أي تعدید فیما بینھم.

 



 

 

إتیكیت التعامل مع النظراء في عدة دول من العالم

 

1 - الصین:-

أولاً: - لا تنتقد مُضیفك أمام الناس..

ً بالفخاخ، ویمُكن لأي غریب أن ینسف صورة شركتھ تعُتبر الصین سوقاً مُزدھراً مزروعا
في لحظات؛ فیجب أن تأخذ احتیاطاتك في الكلام؛ فأبشع الأخطاء تشویھ وجھ الصیني. فإذا كان من
الضروري توجیھ انتقاد لھ؛ فافعلھ عندما تكونا بمفردكما، مع تحویل وتحویر بالكلام ألف مرة

ومرة. وللسبب نفسھ، مازحھ في المفاوضات، وامنع نفسك من أي تعبیر عن الغضب.

ثانیاً: - اقرأ الرسالة الصینیة:-

اذھب قبل لقاء العمل بربع ساعة وسلم بانحناء الرأس، وكما في الیابان، مد یدیك الاثنتین
لاستقبال رسالة دعوة واقرأھا بانتباه. ویبرز اسم العائلة بالخط العریض في البدایة، وإذا دعُیت إلى
العشاء؛ فیمُكنك أخذ ھدیة ما؛ سیرفضھا مُضیفك باحترام.. أصر علیھ لیقبلھا؛ فیأخذھا دون فتحھا

لئلا یزُعجك.

2 - ألمانیا:-

إذا ذھبت للتفاوض مع رجال أعمال في ألمانیا؛ فكن كثیر الاحترام للأشكال والإجراءات،
وطبعاً للساعة والمواعید التي حددتھا؛ ففي ألمانیا یعُتبر الوصول مُتأخراً عن الموعد تكبرا؛ً وتؤُكد
(سوزان ھیلباخ كروسي) مؤسسة شركة (تاكت أوند ستیل) المتخصصة بالإتیكیت؛ فھناك تبدأ

الاجتماعات وتنتھي في الساعة المحددة.



ولا تنس ألقاب الأشخاص؛ فتقول السیدة (سوزان):  أنھا في كل مرة تكتب فیھا إلى ألماني،
تتساءل ھل ھو دكتور أم لا؟

یروي رئیس مؤسسة (إس أس إي إي) (نیكولا شابریھ):

- الألمان یتمسكون بالألقاب لدرجة أن الزوجة تنُادي زوجھا FRAU DOKTOR عندما
یكون المتحدث معك لیس دكتورا أو بروفیسورا.

وعلى مائدة الطعام تحدث "بیزنس" في العمل، ولا مكان للأسئلة الشخصیة قبل بناء علاقة
صداقة حقیقیة، وإیاك أن تتناول الطعام بیدیك؛ فاستخدم الشوكة والسكین حتى مع الساندویتشات

والفواكھ.

3 - الولایات المتحدة الأمریكیة:-

الأمریكیون ھُم أقل الشعوب اھتماماً بآداب التعامل، ولكن ھذا لیس سبباً في أن تتعامل معھم
كرعاة بقر - على العكس - "فالإتیكیت یجد مكانھ في الأعمال الأمریكیة بقوة كما قالت (شنتال

لاكاس) خریجة مدرسة البروتوكول في واشنطن.

ویتم السلام مع تحریك الید مرتین فقط - صعوداً ونزولا - ولا یجب أن یكون مدعوماً بنظرة
بین الطرفین، واختصر دائماً في مقدمات الحدیث.. وتحُذر (شانتال لاكاس) قائلة:

الأسئلة الشخصیة غیر مُحبذة، واحتفظ على الأقل بمسافة قدمین بینكما، كما أن استخدام
الاسم الأول أو الصغیر ھو القاعدة، من الموظف إلى رئیس مجلس الإدارة.

عدم الاحتشام باللبس أو ارتداء فساتین قصیرة قد یفشل سیدات الأعمال في الولایات
المتحدة، وعدم استخدام الألفاظ البذیئة ضروري في الأحادیث الشفھیة. وتجنب الكلمات الجنسیة

التي تسُتخدم عادة في الأفلام الأمریكیة.

4 - روسیا:-

سلم بالید جیداً على الروسي، ولكن لیس على عتبة الباب؛ فھذا یجلب النحس بحسب
مُعتقداتھم. وإذا كان المتحدث معك ھو أصغر منك سناً فناده باسمھ الأول (بوریس مثلاً)، وإذا كان



أكبر منك في العمر فناده باسمھ كاملاً (بوریس إیفانوفیتش)، وإذا دعُیت إلى حفلة عشاء في منزل
روسي فاخلع حذاءك.

علیك أن تتصبب عرقاً وتخبط رأسك بالحائط؛ ثم خُذ دشاً بارداً.

ھذه إحدى النصائح لتحصل على عقد عمل مع الروس أصحاب المراس الصعب؛ فأي
رفض لدعوة إلى حمام البخار المشھور في روسیا للتكلم عن الأعمال، قد یؤدي باتفاقك المُحتمل إلى

سلة المھملات.

5 - المملكة المتحدة:-

یعُتبر المجتمع البریطاني صعب الاختراق؛ فمفاتیح الأرستقراطیة تسُیطر بقوة؛ والخطأ في
"الإتیكیت" یدُفع نقدا؛ً فیعتبر البریطانیون أسیاد شعورھم دائما؛ً فھم الذین قد یحكمون على أي ردة

فعل من قبلنا بغیر المُھذبة.

ویشھد أحد التجار لدى "جولدمان ساكس" قائلاً:

شاركت في اجتماعات حیث المُدیرون یغلون من الغضب؛ ولم یظھروا أي علامة على ذلك.

والطاولة بالنسبة للبریطانیین ھي وسیلة مثالیة للتوافق، ویختلف الكثیر من تصرفاتھم عما
تعلمناه؛ فمثلا انس ما علمتك إیاه والدتك، ولا تضع یدیك على الطاولة ففي بریطانیا ابقھا تحتھا.
وعندما تتبادل السلام تقول القاعدة أن تسأل أولاً كیف حالك؟.. یشرح (دومینیك أوربان) كاتب (دلیل

أدبیات التعامل في أوروبا والولایات المتحدة) قائلاً:

لكن الجواب في بریطانیا على ھذا السؤال ھو: "كیف حالك أیضا؟ً"

6 - المغرب:-

یستقبل المغربي - المشھور بضیافتھ - رجال الأعمال ویداه مفتوحتان؛ لذا علیك احترام
العادات والتقالید؛ ویجب أن تشُید بمطبخ مُضیفك.

في المغرب: لا تسُتخدم عبارات التفخیم، فقط اسم الشخص مسبوقا عادة بكلمة (سید)،
والتسلیم یكون بالید؛ ویقُبل الرجال بعضھم البعض بسھولة ما أن یبنوا علاقة مودة، واحذر من



المواضیع الحساسة.

سیدعوك رجل الأعمال المغربي فوراً إلى الغداء أو حتى حفلة زواج. لا تخف من كثرة
الأطباق، فما أن تلتھم صحن المكرونة حتى یأتي لحم الغنم؛ فالدجاج ... إلخ؛ وعلیك أن تظُھر

رضاك عن الكرم الذي یغمرك بھ مضیفك.

7 - الیابان:-

في الیابان لا تقُاطع حدیث أي یاباني؛ لئلا یعتبرھا إھانة؛ فھذا یعُادل صفعة على الوجھ..
ویشرح (برونو ماریون) مؤلف كتاب (النجاح مع الآسیویین).

"فلمعرفة من ھو أعلى مرتبة على طاولة الاجتماعات، راقب من ھو الأكبر سنا والأكثر
صمتاً بین الحاضرین".

ویقول (آلان فیرستاندیج): "یدع الرئیس الصغار یتحدثون لئلا یواجھ احتمال الانتقاد".

تعُتبر البطاقات الشخصیة جزءًا لا یتجزأ من الفرد الیاباني، ویشرح (جان مارك سالون)
مدیر التسویق في إحدى شركات الألعاب:

إذاً علیك استلامھا بیدیك الاثنتین، والانحناء قلیلاً، وأخذ الوقت في قراءتھا.

ً كالساعة في المواعید؛ وارتدي بذلة كلاسیكیة ونظیفة، وانتبھ من أي مزق في كُن دقیقا
جواربك إذ ستخلع حذاءك كُلما دخلت مطعماً یابانیاً، ولا تستخدم محرمتك الخاصة أمام الناس.

8 - الھند:-

ینعكس التنوع العرقي والدیني والاجتماعي المُذھل في الھند على حیاة البیزنس ھناك؛ لذا
تحدث عن المطر والطقس الجمیل، ولا تبُالغ بالحمیمیة؛ فالھنود مُتعلقون كثیراً بالصفات؛ لذا لا
یحُبون الحمیمیة كثیراً، وناد رجل الأعمال أو الدبلوماسي باسم عائلتھ مسبوقا بكلمة Sir ولقبھ

كدكتور أو كمھندس.

وانتبھ كثیراً لھزة الرأس للسلام؛ وذلك لأن الھنود یجمعون أیدیھم تحت ذقونھم ویحنون
رأسھم، أما الجیل الجدید من المدیرین الشباب فتبنوا السلام بالید. وعندما یصغي إلیك ھندي فإنھ



یھز رأسھ كثیرا؛ وھذا یعني أنھ یوافقك على كُل ما تقولھ.. ومن غیر المُحبذ أن تتحدث مع الھندي
مُباشرة عن الأعمال، بل ابدأ بحدیث قصیر، وتكلم عن المطر أو الطقس الجمیل.. ویقول مؤلف

كتاب "النجاح مع الآسیویین" برونو ماریون:

ً باھراً، وإذا فلتتحدث عن بولیوود (مركز إذا كُنت تعرف لعبة الكریكیت؛ ستحصد نجاحا
السینما الھندیة العالمي). والعائلة موضوع لا یفوت عند الھنود، ولا تستغرب إذا طُرحت علیك

أسئلة شخصیة جداً فھذه طبیعتھم وعاداتھم.

 



 

 

الألقاب الرسمیة وشبھ الرسمیة

 

یعُرّف أھل اللغة اللقب بأنھ "اسم وضع بعد الاسم الأول للتعریف أو التشریف أو
التحقیر، والأخیر منھي عنھ". ویقتصر استخدام الألقاب الآن على المدح دون غیره.
ویلاُحظ أن تفاوت مراتب الناس یجعل التخاطب بینھم یتطلب قدراً كبیراً من الاھتمام
بحیث لا تبُسط في التخاطب بین رفیع الشأن ومن ھو دونھ، وبین الرئیس
والمرؤوس، بل وبین الغني والفقیر أحیانا؛ً كما أن للقب أھمیتھ في التعریف بدرجة

أو منزلة صاحبھ لغایات مُخاطبة كُل شخص شفھیاً أو كتابیاً.

ومن الألقاب ما ھو علمي كالأستاذ professor، ومنھا ما ھو دلالة على الاحترام كالسید
.Mr، وتتفاوت المُجتمعات في مدى استخدامھا للألقاب ولألفاظ التخاطب الخاصة؛ فالمُجتمعات
الغربیة اختارت لفظ السید .Mr، ویتبعھا اسم العائلة وتسري ھذه الحال في المُجتمع الأمریكي ابتداءً
من رئیس الجمھوریة وانتھاءً بالمواطن العادي ورجل الشارع.. أما في المُجتمع البریطاني فھناك
جُملة ألقاب مثل Lord ،Sir وغیرھما، وقد حرص العثُمانیون إبان حُكمھم للوطن العربي زھاء
400 عاما على استخدام الألقاب؛ حیث حُددت مناصب حاملیھا، كما وصلت في بعض البلُدان التي
حكمھا العثُمانیون أن كانت الألقاب تبُاع وتشُترى، وقد ألغت بعض الدول العربیة الألقاب رسمیاً لكن
ً على صعید التداول الشعبي دون الرسمي، ومن أھم ألفاظ التخاطب والألقاب تداولھا ما زال قائما

العربیة ما یلي:

صاحب الدلالة:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ للملوك والسلاطین والأباطرة ویقُال: دلالة الملك، وجلالة
السُلطان، وجلالة الإمبراطور. ویقُال: جلّ جلالاً أي عظّم، ویقُال: أجلھّ أي عظّمھ، ویقُال: رجل

جلیل أي ذو القدر الخطیر، كما یقُال: جلّ فلان في عیني أي عظم.



صاحب الفخامة:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ لرؤساء الجمھوریات ویقُال: فخامة رئیس الجمھوریة، وفخامة
الرئیس، وكذلك السید الرئیس. ویقُال: الفخم ھو الضخم، ویقُال: رجل فخم أي عظیم القد، ویقُال:

مھ أي أجّلھ وعظمھ. فخَّ

صاحب السمو:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ للأمراء من العائلة المالكة ویقُال: صاحب السمو الملكي الأمیر،
وسمو السید، وكذلك صاحب السمو الشیخ. ویقُال: السمو ھو الارتفاع والعلو، وسما بھ أي أعلاه،

ویقُال للحسیب والشریف: قد سما، والسماء لغُة كل ما ارتفع وعلا، وكل سقف ھو سماء.

السید:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ للأشراف من العائلة المالكة؛ ومنھا القول: سیادة الشریف، وفي
بعض الدول یحمل اللقب أفراد العائلة الأكثر قرُبى للسلطان ومنھا القول: سمو السید، ویعني لفظ
السید: الذي یفوق في الخیر، كما تقول العرب: سیدنا فلان أي رئیسنا والذي نعُظمھ، والسید: الرئیس

الإمام في الخیر.

دولة:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ لرئیس الوزراء، ومنھ القول: دولة رئیس الوزراء، ودولة
الرئیس، وقد یكون المقصود باللقب صاحب الدولة أي أكبر مسئولیھا (بعد رأس الدولة الملك أو
ً السلطان أو رئیس الجمھوریة)، وقد یكون مصدر الدولة ھنا الدالة أي الغلبة والنصر، والدولة أیضا

الانتقال من حال الشدة إلى الرخاء.

معالي:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ للوزراء ومن ھُم في منزلتھم من أصحاب المناصب الرفیعة.
ویقُال: معالي الوزیر، وصاحب المعالي. ویقُال: علا بھ أي صعد، والمعالي جمع معلاة، وھي كسب

الشرف، وعلیة الناس: جلتَھم، والعلو أي العظمة، والعلیاء: رأس الجبل، ومن أسماء السماء.

عطوفة:-



وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ لوكلاء الوزراء؛ أي الأمناء العامین للوزارات، وللمُدراء
العامین للمؤسسات الكبیرة، وللحُكام الإداریین كالمُحافظین ومن في منزلتھم. ویقُال: عطوفة وكیل
الوزارة، وعطوفة المُحافظ، وعطوفة مدیر الدائرة. ویقُال: عطف علیھ أي أشفق علیھ، وتعطف
علیھ: وصلھ وبرّه، ورجل عطوف وعطاف: یحمي المُنھزمین، ورجل عاطف: عائد بفضلھ حسن

الخلق.

سعادة:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ للسُفراء، والنوُاب في البرلمان، وأصحاب بعض المناصب
الكبیرة في الدولة، ویقُال: سعادة السفیر، وسعادة النائب. والسعد: الیمن وھو نقیض النحس،

والسعادة خلاف الشقاوة، والسعید نقیض الشقي.

سماحة:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ لعلُماء الدین الإسلامي من ذوي المناصب الرفیعة كالمُفتي،
ورُبما یخُاطب بھ وزیر الأوقاف الإسلامیة، وكذلك قاضي القضاة. ومن ذلك القول: سماحة وزیر
الأوقاف، وسماحة مُفتي البلاد، وسماحة قاضي القضاة. والسماح والسماحة: الجود، ویقُال: سمح

وأسمح إذا جاد وأعطى عن كرم وسخاء، أما المسامحة فھي المساھلة

فضیلة/ فاضل:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ لعلُماء الدین الإسلامي من ذوي المناصب العالیة كالقضُاة، بل
ویخُاطب ویشُار بھ لمُفتي الدولة في بعض الأقطار العربیة. ویقُال: فضیلة الشیخ، أو فضیلة العالم
فلان. والفضیلة: الدرجة الرفیعة في الفضل، والفضل ضد النقص والنقیصة، ویقُال: رجل فاضل،

ذو فضل.

قداسة:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ للبابا وھو أعلى مركز لرجال الدین في المسیحیة. ومن ذلك
القول: قداسة البابا فلان. والتقدیس: تنزیھ الله عز وجل، والتقدیس: التطھیر، والقدس: الطھر.

غبطة:-



وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ لرُتبة مُعینة رفیعة من رجال الدین المسیحي ھي البطاركة، ومن
ذلك القول: غبطة البطریرك. ویقُال: الغبطة حُسن الحال والنعمة والسرور.

نیافة:-

وھو لفظ یخُاطب ویشُار بھ لرُتبة مُعینة رفیعة من رجال الدین المسیحي ھي المطارنة، ومن
ذلك القول: نیافة المُطران. ویقُال: النیف الفضل والإحسان، وناف الشیئ نوفاً: ارتفع وأشرف، ویقُال

لكل مُشرف على غیره إنھ منیف.

الألقاب العسكریة:-

تتصف الھرمیة العسكریة بالوضوح التام إذ تحكمھا الرُتبة والأقدمیة، ولذلك تسھل
المُخاطبات والمُحادثات، والأصل فیھا مُخاطبة الفرد العسكري لمن یعلوه رُتبة بكلمة سیدي أو
بعبارة سیدي، ویقوم بإتباع رُتبة المُخاطب لكلمة سیدي، وتسیر الجیوش الغربیة وبعض الجیوش
ً برتبتھ، ومن ذلك القول: العربیة على نظام مُحدد في المُخاطبة وھو ذكر اسم المُخاطب متبوعا

العقید فلان. وقد خلفّ الحُكم العثُماني ألفاظاً لا تزال قید التداول، وعلى النحو التالي:

باشا:-

لفظ عُثماني من أعلى ألقاب المدنیین والعسكریین، وھو بالتركیة الحدیثة pasa، وھو من
ألقاب التشریف القدیمة، وقیل: إنھ من لفظ باش التركیة وتعني الرأس أو الرئیس أو الأصل. وقیل:
إنھ من الفارسیة باد شاه بمعنى الملك، وكان اللقب یمُنح لقادة الجیش أو الأسطول، ثمُ لوزراء
السُلطان، وكان یمُنح لرتبة لواء وفریق ومُشیر، وتوسع الاستعمال لیشمل كبار رجال الدولة من
غیر الوزراء، وانتقل إلى بلاد الشام وشمال إفریقیا، ولا یزال قید التداول مدنیاً وعسكریاً لرتبة لواء

فأعلى.

بك/ بیك:-

لفظ عُثماني رفیع، وھو بالترُكیة الحدیثة bey، ویعني اللفظ آمر وحاكم، شاع استعمالھ بین
الدول المغولیة والتركیة والعثمانیة والعربیة، وقیل إن أصلھ صیني، وقیل إنھ من الكلمة الساسانیة
باغة، وقیل: إنھ كلمة تركیة تعني سیداً أو حكیماً. ومُنذ العصر الإسلامي استخدمت كلمة بك بما
یقُابل كلمة أمیر، ویعُتبر طغرل مُؤسس الدولة السلجوقیة عام 1058 م أول من حمل اللقب، وأصبح



لقب بك في العھد العثماني یمُنح كُرتبة دنُیا بالنسبة للقب باشا، وشاع استعمال لقب بك (باي) في
ً على رتبة نقیب وحتى رُتبة عمید، إضافة لإطلاقھ شمال إفریقیا لاسیما تونس. ویطُلق الآن أحیانا

على ذوي الرُتب المدنیة الرفیعة.  

أفندي:-

كلمة ترُكیة تعني الأخ الكبیر، وقیل: لفظ ترُكي مُحرّف عن الإغریقیة بمعنى سید، وأصبح
لقباً اصطلاحیاً من ألقاب التشریف یمُنح للمُثقفین الذین لا یحملون لقباً رسمیاً مثل باشا أو بك، كما
أطُلق على صغار الضُباط وإن أطُلق على كبارھم أحیاناً، ویطُلق الآن أحیاناً على من ھو دون رُتبة

نقیب.

 



 

 

مُصطلحات سیاسیة مھمة

 

Diplomacy  "الدبلوماسیة"

یعود أصل كلمة الدبلوماسیة إلى كلمة دبلوما الیونانیة، ومعناھا یطوي؛ وقد كان الرومان في
البدایة یسمون وثیقة السفر المعدنیة المختومة والمطویة بالدبلوما، وقد أخذت كلمة دبلوما تتسع
بمرور الزمن في معناھا لتشمل الوثائق الرسمیة والاتفاقیات والمعاھدات، وكذلك الموظفین الذین

یعملون بھذه الوثائق یسُمون بالموظفین الدبلوماسیین.

ومُنذ القرن الخامس عشر أخذت كلمة الدبلوماسیة تأخذ معناھا الحدیث؛ فھي تشُیر إلى
عملیة إدارة وتنظیم العلاقات الدولیة عن طریق المُفاوضة، وھي طریقة تسویة وتنظیم ھذه العلاقات
بواسطة السُفراء والمبعوثین، كما ھي المھمة المُلقاة على عاتق الدبلوماسي أو على الأقل إنھا فن

المُفاوضة؛ وما یلي عدة تعریفات لھذه الكلمة قدیماً وحدیثاً:

یقول معاویة بن أبي سفیان: "لو أن بیني وبین الناس شعرة لما قطعتھا؛ إن أرخوھا شددتھا؛
وإن شدوھا أرخیتھا".

یقول آرنست ساتو: "إن الدبلوماسیة ھي استعمال الذكاء والكیاسة في إدارة العلاقات
الرسمیة بین حكومات الدول المُستقلة".

یقول شارل كالفو:  "الدبلوماسیة ھي علم العلاقات القائمة بین الدول، كما تنشأ عن
مصالحھا المُتبادلة وعن مبادئ القانون الدولي، ونصوص المُعاھدات والاتفاقات ومعرفة القواعد

والتقالید التي تنشأ وھي علم العلاقات أو فن المُفاوضات أو فن القیادة والتوجیھ".



یقول ھارولد نیكلسون: "إن الدبلوماسیة ھي إدارة العلاقات الدولیة عن طریق المفاوضات
أو طریقة مُعالجة وإدارة ھذه العلاقات بواسطة السُفراء والمُمثلین الدبلوماسیین فھي عمل وفن

الدبلوماسیین".

یقول الدكتور عدنان البكري: "إن الدبلوماسیة ھي عملیة سیاسیة تستخدمھا الدولة في تنفیذ
سیاستھا الخارجیة في تعاملھا مع الدول والأشخاص الدولیین الآخرین وإدارة علاقاتھا الرسمیة

بعضھا مع بعض ضمن النظام الدولي".

یقول مأمون الحموي: "الدبلوماسیة ھي مُمارسة عملیة لتسییر شؤون الدولة الخارجیة وھي
علم وفن.. علم ما تتطلبھ من دراسة عمیقة للعلاقات القائمة بین الدول ومصالحھا المُتبادلة ومنطوق
تواریخھا ومواثیق مُعاھدتھا من الوثائق الدولیة في الماضي والحاضر.. وھي فن لأنھ یرتكز على

مواھب خاصة عمادھا اللباقة والفراسة وقوة الملاحظة.

Diplomatic Corps السلك الدبلوماسي

السلك الدبلوماسي أو الھیئة الدبلوماسیة ھو ھیئة جماعیة من الدبلوماسیین الأجانب
المُعتمدین لدى بلد مُعین أو ھیئة مُتمتعین فیھ بكافة الامتیازات والحصانات التي تمنحھم إیاھا صفتھم

الدبلوماسیة.

Diplomatic Bag الحقیبة الدبلوماسیة

ھي العبوات أو الطرود التي یجرى تداولھا بین البعثة الدبلوماسیة والدولة المُعتمدة، ویجب
أن تحمل علامات خارجیة تدل على صفتھا كحقیبة دبلوماسیة؛ حتى تتمكن السلطات المُختصة من
التمییز بینھا وبین غیرھا من الحقائب والطرود، ولا یجوز أن تنُقل فیھا إلا الأوراق والمُستندات

والأشیـاء الخاصـة بالعمل الرسمي للبعثة.

ویسُمى الشخص الذي تكون مُھمتھ توصیل الحقیبة "حامل الحقیبة" ویجب أن یحمل من
الأوراق ما یدل على صفتھ ویحُدد عدد الطرود التي تشملھا الحقیبة؛ وھو بھذا الوصف یتمتع
بحصانة شخصیة لا یجوز أن یكون محلاً للقبض علیھ أو حجزه. وھذه الحصانة تكون مُستمرة



بالنسبة لحامل الحقیبة الدائم؛ أي أنھ یتمتع بالحصانة سواء وھو مُصاحب للحقیبة أو غیر مصاحب
لھا.

المراسم الدبلوماسیة

تعُتبر المراسم الدبلوماسیة أحد أھم قواعد البروتوكول، واحترامھا ھو الخط الدفاعي الأول
لحمایة العلاقات الدبلوماسیة والسیاسیة؛ ذلك أن العلاقات الدبلوماسیة ھي أداة إدارة العلاقات

السیاسیة.

یعني البروتوكول في المُصطلح الدارج التقلید أو القاعدة، كما تعني كلمة "إتیكیت" الذوق
ومراعاة شعور الآخر، وقد نشأ المصطلح بشكل عام في إطار عملیة وضع قواعد السلوك
الضروري عند المُجتمعات المُتحضرة، أو عند الطبقة الراقیة في ھذه المجتمعات، ثمُ تطور استخدام
المُصطلح لیشُیر إلى مجموعة القواعد التي تضبط سلوك مجموعات من العاملین الذین یكون

للمُجاملة والذوق المُتبادل دور مُھم في عملھم.

Ambassador الـسـفـیـر

ھو الموظف الدبلوماسي الأعلى الذي یترأس سفارة بلاده في الخارج لتمثیلھا وتسییر
مصالحھا في الدولة الموفد لھا، وتتمثل مھام السفیر الأساسیة في رعایة مصالح دولتھ وحمایتھا
وخدمة رعایا دولتھ المُقیمین، أو المتواجدین على أرض ھذه الدولة والمساھمة في دعم علاقة دولتھ

بالدولة الموفد لھا.

Embassy الـسـفـارة

ھي المكان أو المقر الذي تمُارس فیھ البعثة الدبلوماسیة مھامھا وتسییر مصالح دولتھا
وخدمة رعایا دولتھم، وتعُتبر السفارة امتداداً لأرض الدولة التي تمُثلھا السفارة، وإنھا جزء من إقلیم

الدولة.

Consul القنُصل

ھو الشخص المُكلف بإجراء الوظائف القنُصلیة والإشراف على تسییر العلاقات القنُصلیة
والمُعاملات القضائیة والاقتصادیة والتجاریة وغیرھا من الأعمال التي تدخل في نطاق



اختصاصاتھ.

كما أن البعثة القنصلیة تشمل الأعضاء القنصلیین وغیر القنصلیین، ولا یشُترط في القنُصل
أن یكون دبلوماسیا باستثناء القنصل العام.

Political Refugee اللجوء السیاسي

حق اللجوء السیاسي یكفل لكل شخص ینتابھ خوف أكید بتعرضھ للاضطھاد إلى بلد یستشعر
فیھ الأمان. واللاجئ السیاسي (Asylum Seeker)؛ ھو الشخص الذي ھاجر أو أبعُد عن موطنھ
الأصلي: إما بسبب التخویف أو الاضطھاد لأسباب سیاسیة أو عُنصریة أو مذھبیة إلى دولة أخرى

طلباً للحمایة والعیش لحرمانھ من العودة لموطنھ.

المُلحق العسكري

المُلحق العسكري ھو المُمثل العسكري لدى دولة ذات سیادة لدى دولة أخرى صدیقة،
وتكون بینھما علاقات دبلوماسیة مُحترمة متبادلة، وتعاون في المجالات المُختلفة، بما فیھا التعاون
العسكري. ومُصطلح "الملحق العسكري" لیس ھو السائد في ھذا المجال، ففي بعض الدول یسُتبدل
بھ "الملحق الحربي" أو "مُلحق الدفاع" Defense Attache تبعاً لاسم الوزارة المنوط بھا المھام

العسكریة في دولة المُلحق.

الملحق العسكري ھو مُمثل وزیر الدفاع لدولتھ في الدولة المُعتمد لدیھا، وھو المسئول
الرئیسي الذي ینُفذ المھام العسكریة المُكلف بھا من دولتھ لتحقیق التعاون مع الدولة المُعتمد لدیھا،
وھو مُمثل العسكریة في دولتھ أمام البعثات الدبلوماسیة الأخرى في الدولة التي یعتمد لدیھا، وھو
عضو رئیسي في سفارة دولتھ وتخضع مھامھ لاتفاقیات سیاسیة وعسكریة یحكمھا القانون الدولي
وتنص علیھا اتفاقیة فیینا المُنظمة لحقوق وواجبات البعثات الدبلوماسیة والحصانات التي یتمتع بھا

الدبلوماسیون والموقعة في 18 أبریل عام 1961 م.

یرأس الملحق العسكري مجموعة من الأفراد العسكریین والمدنیین الذین تتكون منھم
الملحقیة العسكریة، وینسق لھم المھام في مجال العمل الداخلي للملحقیة كما ینُسق مھام الملحقیة

بالكامل مع مھام سفارة دولتھ.



قد یكون مقر الملحقیة العسكریة داخل مبنى السفارة أو في مكان مُنفصل خارجھا، ولكنھ في
جمیع الأحوال وأیاً كان موقعھا فإنھا ترفع علم دولتھا، وتتمتع بجمیع الحصانات الدبلوماسیة، والتي

حددتھا اتفاقیة فیینا بھذا الشأن بما في ذلك تولي الدولة المُضیفة مسؤولیة الحراسة والتأمین.

والتمثیل العسكري بین الدول لا یقتصر على صورة المُلحق العسكري وحده، بل قد تتعدد
صوره طبقاً لاعتبارات مُختلفة تنُظمھا المعاھدات الدولیة، والسوابق المعمول بھا في العرُف الدولي

لتنظیم العلاقات الدبلوماسیة بین الدول.

الملحقیة العسكریة

ھي الصورة الرئیسیة للتمثیل العسكري بین دولتین مُستقلتین، وبینھما تعاون في المجال
العسكري بشتى صوره، وتنشأ عندما یكون التمثیل الدبلوماسي بین الدولتین كاملاً ومُستقراً مع
وجود رغبة في تنمیة التعاون والحرص على إقامة علاقات طبیعیة في عدة مجالات ومنھا المجال

العسكري.

تكون الملحقیة في ھذه الحالة ھي إحدى المكاتب الرئیسیة ضمن سفارة الدولة، ولا یشترط
أن یكون مقرھا في مبنى السفارة نفسھ، فقد تقُام في مبنى مُنفصل ویرُفع علیھا علم الدولة، وتتمتع
ً بالحصانات الدبلوماسیة المُقررة لمبنى السفارة، إلى جانب تنسیق العمل بینھما وبین السفارة طبقا

للأسلوب الذي یتفق علیھ بین سفارة الدولة والمُلحق العسكري.

قد یطُلق على الملحقیة أسماء أخرى مثل (ملحقیة الدفاع، وملحقیة الحربیة) وذلك طبقا لاسم
الوزارة التابعة لھا الملحقیة في دولتھا، وإن كان أشھر الأسماء ھو (الملحقیة العسكریة).

والملحق العسكري ھو الرئیس المُباشر للملحقیة العسكریة، ویرأس مجموعة عاملین بھا من
ضباط ومدنیین وعسكریین، وھو الشخص الاعتباري الأول، المسئول عن التمثیل العسكري بین
دولتھ، والدولة المُقام بھا الملحقیة، والمسئول عن تنفیذ المھام العسكریة المُكلف بھا من دولتھ، بھدف

التنسیق وتحقیق تعاون في المجال العسكري بین دولتھ والدولة الأخرى.

ً البروتوكول الدبلوماسي یحُدد أقدمیة المُلحق العسكري ضمن أعضاء السفارة (طبقا
ً الرجل الثاني أو الثالث في السفارة، ولكنھ لا ینوب عن لحجمھا، وعدد العاملین بھ) وھو غالبا



السفیر في المھام السیاسیة، بل یترك مجال العمل في ھذا الاتجاه للدبلوماسیین، ولكن البروتوكول
یتحدد في الحفاظ على الأقدمیات وحضور الاحتفالات والمراسم الرسمیة، وبوجھ عام فإن

البروتوكول یحُدد الأقدمیات كالتالي:

إذا كان المُلحق برتبة لواء، یكون بدرجة سفیر، ولكن أحدث من السفیر المُعین من وزارة
الخارجیة ویرأس السفارة.

أ - إذا كان برتبة عمید یكون بدرجة وزیر مفوض.

ب - إذا كان برتبة عقید/ مُقدم، یكون بدرجة مُستشار.

ج - كما تتعادل أقدمیات الضباط العاملین في الملحقیات كالأتي:

1 - رتبة رائد تعادل درجة سكرتیر أول.

2 - رتبة نقیب تعادل درجة سكرتیر ثان.

3 - رتبة ملازم أول تعادل درجة سكرتیر ثالث.

4 - رتبة مُلازم تعادل درجة مُلحق.

Convention Agreement اتفاقیة

الاتفاقیة ھي اتفاق بین دولتین أو بین عدد من الدول یتم عقده في مجال مُعین وتترتب علیھ
نتائج قانونیة، ویرى بعض الخُبراء أن اسم (اتفاقیة) یقتصر على الشئون غیر السیاسیة والمسائل
الحیویة المھمة، وفي ھذه الحالة یفُضلون استخدام اسم (مُعاھدة) إلا أن الفرق بین المُعاھدة والاتفاقیة

لا یؤُدي إلى أي نتائج أو فروق..

ومن المسائل التي تنُظمھا الاتفاقیات الدولیة: الشئون الاقتصادیة والعسكریة والثقافیة
وغیرھا، كتسلیم المُجرمین أو تبادل الأساتذة والعلُماء أو دفع الدیون والتعویضات.

كما یمُكن أن نعُرف الاتفاقیة بأنھا صك دولي ینشئ التزامات حقوقیة، أو سیاسیة أو
عسكریة أو اقتصادیة أو مالیة أو ثقافیة توُافق علیھا الدولتان عقب المُفاوضات التي تجري بینھما،



ویوقع الطرفان علیھا وتعُد الاتفاقیة أقل شأناً من المُعاھدة.

 



 

 

قواعد الأسبقیة

 

تحُترم قواعد الأسبقیة في المُناسبات الرسمیة؛ وھي لا نیابة فیھا؛ بمعنى أن من
ینوب عن شخصیة لھا أسبقیة مُحددة لا یحل محل من ینوب عنھ، وإنما یوضع في
أسبقیتھ ھو شخصیاً، ولكن یجوز التنازل عن الأسبقیة. وأھم صورھا أن یتنازل
السفیر لوزیر خارجیة الزائر للبلد المُضیف لتصدر الحفل بصفتھ الداعي؛ إلا إذا كان

الوزیر ھو ضیف الشرف؛ فیجلس على الموائد في مواجھة الداعي.

ویحكم قواعد الأسبقیة - عادة - إما الأبجدیة لدول الشخصیات، أو التناوب لأسماء ھذه
الدول، أو القرُعة مثل القرعة السنویة التي یتم بھا اختیار الدولة التي تتصدر ترتیب الدول خلال

دورة الجمعیة العامة للأمم المتحدة.

أسبقیة رؤساء الدول والوزراء وكبار الموظفین

بذُلت جھود كبیرة لوضع قواعد تحدید أسبقیة الدول ورؤسائھا في المناسبات الرسمیة التي
تجمع بین أكثر من واحد منھم؛ فقد مضى الزمن الذي كان فیھ النظام الملكي یتقدم على النظام
الجمھوري، أو یقُدم رئیس الدولة الأكثر سكاناً أو مساحة، أو سبقاً في المجالات العلمیة والحضاریة
والعسكریة والثقافیة أو الجھود الإنسانیة كالوساطات الدولیة وغیرھا. كما لم یعد ھناك دلالة لكون
الدولة مُستقلة قبل غیرھا. وأصبحت قاعدة المساواة بین الدول المُستقلة ھي التي تحكم الأسبقیات،
وتحُدد الأسبقیة بین رؤساء الدول (حالیاً) على أساس أسبقیة الرئیس في الحُكم للملوك، وتولي
الرئاسة للرؤساء، ویتقدم عادة رئیس الدولة الضیف على رئیس الدولة المضیف. وتحتفظ أدراج

المراسم بسجل یوضح أقدمیات الملوك والحُكام والرؤساء.



وتتحدد أسبقیة الوزراء وفق عدد من المبادئ حسب أعراف كل دولة، مثل قِدمَ الوزیر في
تشكیل الوزارة. ویتقدم وزراء الحكومة المركزیة على وزراء الولایات في الدول الاتحادیة مثل
الولایات المتحدة؛ حیث یتقدم وزراء الحكومة الفیدرالیة على زملائھم الوزراء في حكومات

الولایات المكونة للدول المركبة.

وقد یرُتب الوزراء حسب أھمیة وزاراتھم، مثل وزارات الخارجیة والدفاع وغیرھا.

وتختلف تقالید الدول في ترتیب أسبقیات الوزراء فیما بینھم؛ ففي لبنان وفرنسا مثلاً یتصدر
القائمة وزیر العدل فالخارجیة فالداخلیة فالمالیة فالدفاع وھكذا. وفى الولایات المُتحدة یرُتب
الوزراء: العدل ثم الخارجیة ثم الخزانة ثم الدفاع ثم النائب العام... إلخ، وتحتفظ كل دولة بنظام
خاص بأسبقیات المسئولین فیھا إذا اجتمعوا في الحفلات الرسمیة سواء كانوا من القوات المُسلحة أو

الوزراء أو رجال الدین أو مُحافظ العاصمة، وھكذا.

ویأتي المسئولون بالمعاش بعد نظُرائھم في الخدمة، وقد جرت العادة بأن یحتفظ الرئیس
ورئیس الحكومة والوزیر والسفیر بألقابھم نفسھا، ولكن یجب أن یكتبوا على بطاقاتھم وصف
"السابق" مثل وزیر سابق أو سفیر سابق أو لواء مُتقاعد، وذلك لا یمنع من مُخاطبتھم بلقبھم مثل

السید الوزیر - السید السفیر - السید اللواء.

أسبقیة الھیئة الدبلوماسیة

استقرت قواعد الأسبقیة بین أعضاء الھیئة الدبلوماسیة، بعد تطورات طویلة أصبح مراعاتھا
ً من جانب الدولة المُضیفة. وقد استقرت قواعد الأسبقیة التي ترُاعى دون تمییز في ً والتزاما واجبا
مُحیط الوظیفة الدبلوماسیة؛ فرئیس البعثة الدبلوماسیة بمرتبة سفیر، أو قاصد رسولي، تتحدد أسبقیتھ
في الدولة المُضیفة من تاریخ وصولھ لتلك الدولة، وعلى ھذا الأساس كذلك یجب أن تتحدد أسبقیتھ
ً في الدولة المُستقبلة، وھى المعیار في تقدیم أوراق اعتماده التي یبدأ بھا ممارسة وظیفتھ رسمیا
الرسمي للأسبقیة. ونظراً لما قد تقوم بھ الدولة المستقبلة من تقدیم أو تأخیر في أسبقیات السفراء في
تقدیم أوراق اعتمادھم أحیاناً رداً على موقف دولة السفیر؛ فقد جرت العادة أن یكون تاریخ أو ساعة

الوصول ھي أساس الأسبقیة؛ وبھا كذلك یبدأ تمتع السفیر بالحصانات والامتیازات الدبلوماسیة.



تؤدي ھذه الأسبقیة إلى ترتیب أسبقیة زوجات السفراء وفق أقدمیة أزواجھن، وإلى تحدید
عمید الھیئة الدبلوماسیة الذي یكون عادة أقدم السفراء في العاصمة من حیث أسبقیة وجوده فیھا، ما
لم یقم مانع سیاسي من ذلك مثل أن یكون السفیر مُمثلاً لدولة لا تعترف بھا دول كثیرة أخرى، مثلما
ھو الحال الآن بین إسرائیل والدول العربیة، أو أن تكون شخصیة السفیر محل جدل في نظر الدولة

المُضیفة.

وإذا كانت زوجات السُفراء یتمتعن بأسبقیة أزواجھن؛ فإن أزواج السفیرات لا یتمتعون
بأسبقیاتھن، وإنما یأتي زوج السفیرة بعد الوزراء المُفوضین.. أما داخل السفارة فیأتي الزوج عقب

الشخص الثاني في السفارة.

ویحتفظ السفراء بأقدمیاتھم حتى لو قدموا أوراق اعتماد جدیدة نتیجة تغیر نظام الحكم في
الدولتین المرسلة والمُستقبلة، أو وفاة البابا، أو حل محلھ بابا جدید، أو استدُعي السفیر إلى بلده لمدة

طویلة لأسباب سیاسیة.

أما أسبقیة الوزراء المُفوضین - بوصفھم رؤساء بعثات - فتتحدد من تاریخ تقدیم أوراق
الاعتماد، أو تاریخ تسلیم صورة ھذه الأوراق إلى وزیر الخارجیة.

وكذلك الحال بالنسبة للقائم بالأعمال الأصلي - أیا كانت درجتھ الدبلوماسیة. أما الأسبقیة بین
القائم بالأعمال الأصلي والقائم بالأعمال بالنیابة؛ فیقدم الأصلي على القائم بالنیابة. أما الأسبقیة بین
القائمین بالأعمال بالنیابة؛ فتتحدد على أساس أن القائم بالأعمال في سفارة یسبق القائم بالأعمال في
مفوضیة، كما تتحدد على أساس الدرجة الدبلوماسیة للقائم بالأعمال (وزیر مفوض أو مُستشار)؛ ثمُ

على أساس تاریخ إخطار وزارة الخارجیة بتولي القائم بالأعمال رئاسة البعثة بالإنابة.

أسبقیة الملحق العسكري

أما الأقدمیة بین المُلحقین العسكریین؛ فتتحدد على أساس درجاتھم العسكریة (لواء/ عمید/
عقید... إلخ) وتاریخ مباشرتھم العمل في الدولة المُضیفة؛ إذا تساوت الرتبة. وفى داخل البعثة یتقدم
العضو الدبلوماسي - مھما دنت درجتھ - على المُلحق العسكري وكل مكاتب التمثیل الأخرى مھما

علت درجات رؤساء ھذه المكاتب.



أسبقیة البعثات الدبلوماسیة ورؤساء البعثات الدبلوماسیة

تتحدد الأسبقیة بین البعثات الخاصة التي توفد على كل المستویات في المناسبات المُختلفة:
للتھاني أو التعازي أو غیرھا، على أساس تقدم البعثة التي یرأسھا رئیس دولة، ثمُ رئیس وزراء، ثمُ
وزیر، ثمُ سفیر. ویتقدم رؤساء البعثات الخاصة عموماً على السفراء المُعتمدین في الدولة المُستقبلة؛

بینما یتقدم رؤساء بعثات الشرف على رؤساء البعثات الخاصة المُكلفة بمھام سیاسیة.

أمّا الأسبقیة بین رؤساء البعثات القنُصلیة؛ فالقاعدة ھي أن القنصل الأصلي یتقدم القنصل
الفخري، والقنصل العام یتقدم درجات القناصل الأخرى. ویأتي القنصل العام عادة بعد السفیر التابع
ً لدى الدولة المستقبلة. وفى المحافظات یجلس لھ؛ لأن السفیر ھو المُمثل الرئیسي لدولتھ سیاسیا
القناصل العامون یمین المُحافظ، وبقیة مسئولي الدولة الأقل شأنا على یساره. وتتحدد أسبقیة رؤساء
البعثات القنصلیة الأصلیین لا الفخریین من تاریخ مباشرتھم لمھامھم؛ أي مُنذ تسلم إجازة ممارسة

الأعمال القنصلیة.

معلوم أن القنصل الفخري یعُین من بین أبناء الدولة المُرسلة، أو من بین مواطني الدولة
المستقبلة - ممن یتمتعون بالسّمعة الطیبة وحُسن السیرة - ویشُترط ألا یكون للدولة المُرسلة بعثة
دبلوماسیة أو قنصلیة في الدولة المُستقبلة، ولا یكون القنصل الفخري من موظفي الحكومة، أو من
أعضاء المجالس النیابیة. وإذا كانت الدولة المرسلة ھي التي تحدد اختصاصات القنصل الفخري؛
فإن الدولة المستقبلة ھي التي توافق على تعیینھ، وتمنحھ إجازة ممارسة أعمالھ القنصلیة، كما إنھا

ھي التي یمُكنھا أن تسحب ھذه الإجازة وتلغي ھذا التعیین؛ إذا تخلَّف شرط من شروط ھذا التعیین.

 



 

 

طبق الطعام الرئیسي

 

یوضع الطبق الرئیسي في منتصف الأدوات الأخرى، وفي مواجھة كرسي الضیف.

یوُضع طبق الزبد بعد الشوكة وإلى الأمام منھا على الیسار.

كوب الماء أو العصائر بجانب طبق الزبد إلى الیمین بالترتیب حسب الحجم.

الشوكة على الناحیة الیسرى من الطبق الرئیسي، ویكون ترتیبھا كالتالي:

1 - شوكة السلطة بجانب الطبق مباشرة إذا قدمت مع الأكل أو بعده، ولكن إذا قدمت أولاً
قبل أي شيء آخر توضع على یسار الشوكة الرئیسیة (شوكة اللحوم).

2 - شوكة اللحوم بعد شوكة السلطة أي إلى الیسار منھا.

3 - شوكة السمك بعد شوكة اللحم (إلي الیسار منھا)، ولكن إذا تم استخدامھا أولاً توضع
بعیداً عن الشوك الأخرى.

توضع السكاكین إلى الیمین من الطبق الرئیسي كما یلي:

1 - سكین السلطة بجانب طبق الطعام الرئیسي مباشرة إذا قدمت السلطة مع الأكل أو بعده
(كما في حالة الشوك)، ولكن إذا قدمت أولاً توضع على الیمین من سكین اللحم.

2 - توضع سكین اللحم بعد سكین السلطة (إلى الیمین منھا).

3 - سكین السمك بعد سكین اللحم (إلى الیمین منھا).

4 - سكین الزبد توضع فوق طبق الزبد مباشرة.



5 - توضع ملعقة الحساء/ الفاكھة بعد السكاكین (إلى الیمین منھا) أما شوكة المحار فتوضع
بعد الملاعق (وذلك عند تقدیمھ فقط) وھذه ھي الشوكة الوحیدة التي توضع على الیمین.

6 - فوطة الطعام فوق الطبق الرئیسي.

7 - وضع الشموع أو أیة إضاءة خافتة أخرى.

 

 

آداب المـــــائدة

آداب المجاملة وفن الإتیكیت ھي قواعد غنیة وثریة لا تترك مجالاً إلا وتطرقت إلیھ؛ فھي
قواعد تحكم جمیع تعاملاتنا وسلوكنا لكي ترتقي بحیاة الشخص والتي تنعكس بالطبع على صحتھ
وجودة حیاتھ..  وستسأل ما ھي أھمیة ھذه القواعد؟ وما مدى تأثیرھا على صحة الإنسان؟ فنحب أن
نوضح بأن لھا علاقة، وإن كانت غیر مُباشرة بسلامتھ وصحتھ من الناحیة النفسیة التي ھي أساس
لكثیر من الاضطرابات، والمشاكل الجُسمانیة فإن صحت یصح معھا البدن بأكملھ؛ لأنك من خلال
ھذه الآداب والسلوك ترتقي بتعاملاتك، وتبعد الضغوط عن نفسك وعن غیرك بالأسلوب المُھذب

اللطیف.



ماذا تفعل إذا تعرضت للشرقة؟

لا یوجد أحد منا لا یتعرض للشرقة أثناء الحدیث أو أثناء تناول الطعام، أو حتى أثناء شُرب
كوب الماء؛ فما العمل إذا كُنت مدعوا لتناول الغذاء (أو العشاء) الرسمي أو مع بعض الأصدقاء،

وكُنت في كامل أناقتك وتتصرف بمنتھى الإتیكیت وتعثرت فیھ بسبب الشرقة اللعینة؟

1 - شُرب كمیة قلیلة من الماء على الفور.

2 - إذا لم ینجح ذلك؛ سیأتي السُعال كوسیلة فعالة في إنقاذك من ھذا الموقف، وإن كان
بالحل الأفضل من الماء وسابقاً علیھ.

3 - إخراج الطعام من الفم إلى الید ثم إلى حافة الطبق المُتاح أمامك.

4 - إذا استمر السُعال لفترة فعلیك بالاستئذان من على المائدة حتى لا تزعج الآخرین ثم
العودة بعد الانتھاء.

5 - أما إذا شعرت بأنك لا تستطیع الكلام أو أخذ النفس الطبیعي فترك المائدة لن یكون في
صالحك لأنك تعُانى من علامات شرقة حقیقیة، وتحتاج إلى الإسعافات الأولیة ممن حولك على
الفور؛ ولا تلتفت إلى قواعد الإتیكیت وما ینبغي علیك فعلھ فالمھم أن تنقذ حیاتك؛ ولا للإتیكیت تماماً

في ھذه الحالة.

إذا انتابتك نوبة عطس أو سعال

إذا كُنت تعُاني من نزلة برد أو أنفلونزا ھل ستعتذر عن حضور دعوة تناول الغذاء (أو
ً لكن ھل تعي أنك مُعرض العشاء) مع الأصدقاء، أظن لن تفعلھا ولن یفعلھا أي شخص منا. حسنا

لنوبات من العطس والسُعال والرشح. فماذا ستفعل آنذاك؟

أولاً: علیك بتغطیة الأنف والفم بمندیل، وإن لم یكن لدیك واحداً فلا مانع من استخدام فوطة
المائدة، والحل الثالث استخدم الأیدي، ولیس من الضروري أن تترك المائدة.

ثانیاً: إذا استمر العطس والسُعال؛ فعلیك بالاستئذان بعیداً عن المائدة حتى تنتھي ھذه النوبة.



ثالثاً: والاستئذان لیس فقط إذا استمرت النوبة لفترة من الزمن، وإنما إذا لم یكن لدیك منادیل
للأنف في حالة الرشح، ولا تستخدم فوطة المائدة مُطلقا لھذا الغرض، والأفضل عدم ذھابك لكي

تجُنب الآخرین مشاكل العدوى.

كیف تأكل؟

إن التعامل مع الطعام والشراب لھ قواعد تحكمھ، وعندما یتم دعوتك للطعام في أحد المطاعم
الراقیة أو في منزل صدیق، قد تواجھك بعض الأزمات في طریقة تناولك للطعام، وبخاصة

الأصناف "المُعقدة" ویصیبك الحرج؛ لا تقلق من ذلك فسوف نساعدك حتى تتغلب على ذلك.

أمثلة لبعض أصناف الأكل المعقدة

أولاً: البیتزا: -

إذا لم تقُطع البیتزا وتقُدم لك على ھیئة شرائح؛ فقم أنت بتقطیعھا لشرائح مُتساویة بالسكین،
وعندما تكون ساخنة فیتم تناولھا بالشوكة

والسكین، ومن المقبول أیضاً أن تمُسك كُل شریحة وتتناولھا بیدك (بدون الشوكة والسكینة).

ثانیاً: البطاطس بكافة أنواعھا: -

1 - البطاطس المحمرة (فرنش فرایز) إما أن تقُدم لك كطبق مُنفصل، أو أن تأخذ الكمیة
المُناسبة المُقدمة أمامك على المائدة بواسطة الشوكة، ثمُ تقُطع لأجزاء صغیرة وتأكلھا باستخدام



الشوكة.

2 - البطاطس (المطھیة) یمُكنك أخذ الكمیة المُناسبة بواسطة الشوكة الكبیرة المُقدمة معھا،
ثمُ توُضع في الطبق، وتقُطع لأجزاء صغیرة مع إضافة التوابل لھا.

3 - البطاطس المھروسة (البیوریھ) تؤُخذ الكمیة بواسطة ملعقة المائدة الصغیرة.

 

ثالثاً: شیش الكباب:-

امسك الخلة المُثبت علیھا الكباب بید، واستخدم الشوكة بالید الأخرى وذلك لإنزال قطع
الكباب للطبق عن طریق الضغط على القطع من أعلى، وبعد أن یتم الانتھاء من ذلك ضع الكباب في

جانب واحد من الطبق، ویتم تقطیع كُل قطعة عند تناولھا بالسكین والشوكة.

رابعاً: المكرونة الإسباجتي:-

تبدو صعبة في تناولھا، لكنھ على العكس تماما؛ً ویتم ذلك عن طریق الشوكة بالطبع، وتكون
الملعقة ھي المعیار في تحدید الكمیة التي ستتناولھا بالشوكة بحیث لا یتم الإكثار في نفس الوقت من
الكمیة؛ حیث توُضع الشوكة بالمكرونة، ثمُ حاول لف المكرونة حول الشوكة.. كما أنھ من المقبول
أیضاً استخدام الشوكة في تقطیع شرائط المكرونة إلى أجزاء مُعتدلة یستطیع الشخص تناولھا بدون
ً تسُتخدم ملعقة المائدة الصغیرة في تقدیم أنواع الصلصة المُختلفة أیة مشاكل أو صعوبات. وأیضا

الخاصة بالمكرونة.



آداب وإتیكیت عشاء العمل

إذا كان تناول الغذاء مع رئیس العمل أو مع أحد العمُلاء المھمین ھو توطید لعلاقات العمل
والعلاقات الاجتماعیة في الوقت ذاتھ؛ فدعوة عشاء العمل تعُطي المزید من الخصوصیة والاھتمام
لھذا العمیل، وقد تكون بالخیار الأفضل في التوقیت بعد التخلص من عناء یوم عمل شاق على الرغم

من مناقشة بعض أمور العمل أثنائھ.

 

أولاً: الإعداد لعشاء العمل: -

ھُناك بعض الخطوات الأساسیة التي ینبغي اتباعھا لنجاح اجتماعات العمل في أي مكان
حتى ولو على مائدة الطعام المنزلیة؛ فإذا كنت المضیف (أو المُضیفة) فعلیك باختیار المطعم الذي
یلاُئم الاجتماع ویكون مناسباً لھ؛ فمثلاً المناخ المُزعج والمليء بالضوضاء لن یكون مُلائماً كما أنھ
ً غیر جید عند عمیلك؛ فاختر المكان الذي بھ إضاءة مُناسبة وھادئ لإدارة مُناقشة سیترك انطباعا
ناجحة، وبمجرد أن تجد مكانا بمثل ھذه المواصفات احرص علیھ دائماً بعقد مُناقشات العمل ھُناك،
وتوطید العلاقة مع القائمین على الخدمة ھُناك سیسُھل من دورك بنسبة 50 % في اختیار الأطباق
المُلائمة والخدمة الممتازة، ویتم الحجز مُسبقاً قبل الذھاب مع العمیل (أو العمُلاء) ویكون باسمك أو

باسم شركتك.

ثانیاً: توقیت الوصول:-

لابد من انتظار العمیل أو العملاء في ردھة المطعم أو المكان المخصص للانتظار ولا یكون
ذلك على المائدة إلا إذا كانت ھُناك ترتیبات أخرى، أما عن طول المُدة لانتظارك في حالة تأخر



المدعوین توجد العدید من الآراء فالبعض یحددھا بـ 15 دقیقة، والبعض الآخر یعُطي فترة سماح
أطول بخمس دقائق لتصبح 20 دقیقة وبعدھا إما أن تقرر المغادرة أو بطلب الطعام لنفسك لأن
الوقت من ذھب، وإذا كان الضیف لدیھ عُذر مقبول فیمُكنك ترتیب میعاد آخر، وإلا فشطب ھذا
العمیل من قائمة أعمالك، وببدایة وصول الضیوف لا تطلب الطعام أو الشراب إلا عند مجيء

المدعوین بأكملھم باستثناء الماء.

الجلوس:

ترتیب أماكن الجلوس یتم على النحو التالي:

1 - في حالة وجود الجرسون (النادل):

عندما تجلس مع الضیف في أماكن الانتظار حتى تنتقل إلى المائدة التي ستتناولان علیھا
الطعام یراعى إن كنت أنت المضیف أن یكون مكان تواجدك بالقرب من النادل (الجرسون)،
والمائدة وذلك كي تتحدث مع النادل بحریة، وأیضاً كي تتأكد من أن كل شيء علي ما یرام، وكما

بالرسم یجب أن تكون جلستك أن وضیفك.

 

2 - في حالة عدم وجود النادل:

وفي حالة عدم وجود النادل أي تكون ھذه الدعوة في المنزل، أو في أي مكان آخر ولا وفي
حالة عدم وجود النادل أي تكون ھذه الدعوة في المنزل، أو في أي مكان آخر ولا وفي حالة عدم
وجود النادل أي تكون ھذه الدعوة في المنزل، أو في أي مكان آخر ولا یوجد بھ جرسون أو نادل
فیجب أن تجلس أنت إذا كنت المضیف بجوار المائدة، أما ضیفك فیكون بجوارك وبعیداً عن المائدة،
وذلك كي تطلع على محتویات المائدة باستمرار لتتأكد من أن كل شيء على ما یرام أو أن تكون

قریباً من المائدة إذا كنت أنت من سیعدھا بنفسھ كي لا یستغرق ذلك وقتاً طویلا.



 

3 - إذا كُنت المضیف؛ علیك بإعطاء الضیف المكان الأفضل في الرؤیة:

أ - إذا كان یوجد ضیف واحد:

ب - إذا كان ھناك أكثر من واحد (اثنان):

الضیف الأكبر والأصغر في المركز الوظیفي:-

 

4 - إذا كان ھناك أكثر من ضیفین یتُبع التالي في أماكن الجلوس:

أ: المائدة المُستطیلة: -



ب: المائدة المستدیرة: -

ملحوظة:-

ً ھو الذي یحُدد طریقة الجلوس ویرُشد إلیھا الغیر؛ وذلك كي یعكس مدى المُضیف دائما
تحملھ للمسئولیة، وإذا أردت ترك المقعد أو الرجوع إلیھ یتم ذلك من الجانب الأیمن لمقعدك، أما عن

الحقیبة فتكون بجانب قدمك وبعیداً عن حركة الجرسونات.

ترتیب أدوات المائدة:-

أولاً: مائدة العشاء الرسمیة تكون ملیئة بالعدید من الأدوات التي قد تؤدي إلى الارتباك لعدم
معرفة أغراض استخدامھا، وإلیك تعریف بھذه الأدوات كما یلي:

1 - الفوطة (إلى الیسار من الشوك).

2 - شوكة السمك (أول شوكة من الیسار للخارج).

3 - شوكة الطبق الرئیسي (تلي شوكة السمك وفى المنتصف بین شوكة السمك والسلطة)



4 - شوكة السلطة (بجانب الطبق الرئیسي).

5 - طبق الحساء (فوق الطبق الرئیسي).

6 - طبق الوجبة الرئیسیة (في المنتصف أمام الشخص الجالس).

7 - سكین الطبق الرئیسي (بجانب الطبق الرئیسي مباشرة).

8 - سكین السمك (في المُنتصف بین السكین الأساسي وملعقة الحساء).

9 - ملعقة الحساء (إلى الیمین من سكین السمك).

10 - طبق الخُبز والزبد (أمام الفوطة إلى الیسار).

11 - سكین الزُبد (فوق طبق الزُبد).

12 - ملعقة الحلو وشوكة الكیك (أمام الطبق الرئیسي، والملعقة للخارج والشوكة للداخل).

13- كأس الماء (أمام ملعقة الحساء؛ والسكاكین).

وبما أنھ من غیر العملي اصطحاب ھذه الصورة معك في كُل عشاء فعلیك تذكر النصائح
التالیة والتي ستجدھا مُفیدة للغایة:-

1 - البدء في تناول طعامك بالأدوات التي توجد في الخارج أولاً ثم للداخل.

2 - لإعداد المائدة وحفظ ترتیب أدواتھا؛ فستجد أن كلمة یسار "Left" باللغة الإنجلیزیة
تتكون من أربعة حروف مثل كلمة شوكة "Fork" فلتقع على الیسار لتوافقھما في نفس عدد
الأحرف، أما الیمین Right" فھي مكونة من خمسة أحرف مثل السكین "Knife" والملعقة

"Spoon" فلتقع على نفس الجانب، وھذه قاعدة لن تنساھا مطلقاً.

3 - الفوطة: وضع الفوطة على الحجر (الفخذین) بمجرد الجلوس وفردھا كلیة، أما إذا كانت
كبیرة فعلیك بثنیھا من المنتصف، وعلى الضیوف الانتظار حتى رؤیة المضیف عمل ذلك للبدء

بعده.



طلب الطعام:-

كُل شيء جاھز الآن: المائدة والضیوف؛ فالخطوة التي تلي ذلك ھي طلب الطعام الذي
وجھت الدعوة من أجل تناولھ. ھل توجد قواعد إرشادیة تتبع عند طلب الطعام؟ ما الذي لا ینبغي

طلبھ؟ وھل تختلف نوعیة الطعام عن كونك مُضیفاً ولیس ضیفا؟ً

أسلم شيء لعدم الوقوع في حیرة - لأنھ من المُمكن أن یكون المطعم الذي وقع اختیارك علیھ
لا یقُدم الأصناف التي تحُبھا وترغب فیھا - ھو زیارة المطعم قبل دعوة العشاء للاستفسار عن
القائمة، واختیار ما یروق لك في الذوق والثمن أیضاً، أو بطلب المطعم من خلال التلیفون أثناء

الحجز ومعرفة الأصناف التي یقُدمھا.

والمرحلة التالیة في طلب الطعام وأنت جالس الآن مع الضیوف على المائدة سواء أكانت
مستدیرة أو مُستطیلة أو مُربعة اترك للضیوف حریة الاختیار أولاً من خلال إلقاء نظرة سریعة على
أسعار الأطباق وتقدیم بعض الاقتراحات غیر الصریحة كقولك "طبق.. یتُقن صنعھ ھنا" لإعطائھم

راحة في الاختیار.

وھناك ضرورة أخرى ینبغي أخذھا في الاعتبار بطلب الطعام السھل في التناول؛ فالسمك
والدجاج والمكرونة لیسوا ضمن قائمة المختارات؛ لأن كم الأطعمة لیس ضروریا؛ً فالكمیات الكبیرة
أمامك تعُطي إیحاءً بأنك جشع كما سیمتلئ فمك بالطعام لفترة أطول مما یمنعك من مناقشة أمور

العمل وستفشل في المقابلة.

الحدیث على مائدة الطعام:-

لیس الھدف من دعوة العشاء ھو الطعام والأكل وإنما مناقشة أمور العمل؛ وتذكر دائماً أنك
في ھذا المكان من أجل غرض ما ولیس لأنك الصحبة الوحیدة المتاحة أمام المدعوین لتناول الطعام
معھ، ومن الأفضل أن یكون الحدیث قصیراً وعلى فترات ولیس من المحبذ تركیز المناقشة مرة
واحدة وإذا اضطررت لذلك یؤجل الحدیث بعد الانتھاء من تناول الطبق الرئیسي، وإذا كان ضیفك
یرُید اختبارك بمعرفة الجوانب الأخرى في شخصیتك فلا تمُانع وسیظھر ذلك من خلال إدارة
النقاش في جوانب بعیدة عن العمل مثل الریاضة أو مجریات الحیاة من حولك.. وعند التعرض
لمقاطعة الحدیث كیف تحرص على مداومتھ مثل قدوم الجرسون؟! فیتم من خلال استخدام



الإیماءات التي تدل على متابعة الموضوع؛ أما إذا أردت مقاطعتھ للاستئذان لدخول دورة المیاه
فعلیك بعمل ذلك باھتمام من خلال الاتصال العیني، ولا بد وأن تتصف المحادثة بالحیاد التام مع

تجنب المجاملات لأنھ قد یفھم منھا العكس.

تقدیم الطعام:-

1 - من المسموح فقط أن یلاُمس رسغا یدیك المائدة قبل تقدیم الوجبة وأثناء تقدیمھا.

2 - من المقبول الاستناد على المائدة بكوعیك بین تقدیم كل طبق والآخر وعند نھایة الوجبة.

3 - البدء في تناول الطبق بمجرد تقدیمھ وھو ساخناً، أما إذا كان بارداً فعلیك بالانتظار حتى
تقدیم الأطباق للآخرین.

4 - الكریمة والسكر إذا استخدمت عبوة الكریمة فعلیك بوضعھا في الطبق المُقدمة علیھ؛ أما
السُكر فعلى طبق الفنجان.

5 - الخُبز والزُبد ھما أول شیئین یوُضعان على مائدة الطعام؛ فإذا كانت سلة الخُبز أمامك
فعلیك بحملھا وتمریرھا للشخص الذي یجلس على یمینك لأخذ شریحة منھا ثمُ إلى الشخص الذي

یجلس على یسارك.

6 - عندما تستخدم الزبد مع الخبز لا تدھن شریحة الخبز كلھا مرة واحدة، لكن قطعھا إلى
أجزاء صغیرة وتدُھن كُل قطعة قبل تناولھا مباشرة وقبل استخدام الزبد لا بد من وضع الطبق
المخصص لھ أولاً أمامك وفیھ القطعة التي ستأكلھا.. وبمجرد الانتھاء یتم إرجاعھ إلى مكانھ

المخصص على المائدة وتترك السكین (سكین الزبد) في وضع أفقي على الطبق.

7 - لا تحاول نثر فتات الخبز أمامك وإذا أردت المزید منھ علیك بطلب ذلك من المُضیف،
ولا تحاول أخذ آخر قطعة أو قطعتین بل علیك الانتظار حتى إحضار المزید منھ.

8 - الحساء: لا تتناول الحساء وھو ساخن، ومن الأفضل التحدث مع الآخرین حتى یھدأ
قلیلا؛ً فلا تحاول "النفخ فیھ أبداً" أو أن تضع مكعب ثلج فیھ، ولا تضف الملح إلیھ قبل التذوق لأنھ

یعُطي انطباعاً بالمذاق غیر اللذیذ.



9 - وعن طریقة احتسائھ توضع الملعقة في الطبق وملئھا بتحریكھا في الاتجاه المضاد لك
ثم رفعھا وتقریبھا من فمك ثم ارتشفھا بھدوء، ویجب التركیز على عدم وضع كُل الملعقة في فمك.

 



 

 

إتیكیت المطاعم العالمیة

 

قد یحدث لك في یوم من الأیام أن یدعوك أحد الأجانب إلى دعوة على مطعم أجنبي -
مخالف للمطاعم التي تعرفھا - وكما تعلم فإن لكل مطعم عاداتھ وتقالیده والتي تدخل
نطاق قواعد الإتیكیت وفنون المجاملة؛ فكیف تتصرف إذا كانت دعوة عشاء أو غذاء

العمل على مطعم فرنسي مثلاً أو صیني أو مكسیكي؟

قبل التطرق لعادات كُل مطعم على حدة فھناك آداب عامة ینبغي التزامھا مع كُل واحد
منھم:-

1 - إذا كُنت المضیف فلا تحاول طلب الأطعمة الغریبة التي یشتھر بھا المطعم والتي قد لا
تجد قبول عند الضیوف.

2 - إذا كُنت الضیف فلا تظھر استیاءك أو سخریتك على طبق غریب مقدم لك.

ً لأنھ دلیل ً صوتا 3 - من المسموح والمقبول ارتشاف الحساء الساخن أو المكرونة محدثا
على إظھار إعجابك بمذاقھا بالإضافة إلى أنھا طریقة فعالة لتبریدھما.

4 - الأدوات الغریبة (العودان في المطعم الیابانى) في حالة عدم معرفتك باستخدامھا یمكنك
الاستعانة بالملعقة بدلاً منھما، وعند تركھما لا تضعھما على المائدة أو خارج إناء أو طبق الأرز لأن

ذلك یحدث في حالات الوفاة والجنازات.

5 - لیس من اللیاقة في شيء اقتسام ثمن الفاتورة لدفعھا أو ترك البقشیش لأن المطعم یضُیف
نسبة على الفاتورة مقابل الخدمة.

المطعم الأوروبي



1 - تجنب طلب طبق مشھي كبدیل للطبق الرئیسي.

2 - عند تناول وجبة الإفطار ینبغي أن یكون ذلك بكمیات قلیلة.

3 - أما الغذاء فھو الوجبة الرئیسیة ھناك وتتكون من أربعة أطباق ھي كما یلي: 1 -
المكرونة. 2 - اللحم. 3 - السلطة. 4 - طبق الحلو.

4 - تناول المكرونة یكون بلفھا على الشوكة ولا تحاول تقطیعھا أبداً.

5 - استخدام السكین كعامل مساعد لالتقاط قطع السلطة بشوكتك.

6 - لا یوجد طبق للخبز على المائدة الأوروبیة وإذا طلبتھ علیك بوضعھ على مفرش المائدة.

7 - لا تفُاجأ بإضافة مزید من الرسوم على فاتورة الحساب والتي تدُفع على فوط المائدة
وعند تقدیم الخُبز.

المطعم الأسترالي

1 - ستجده متنوعا ویقدم أطباقاً من كافة الدول الأخرى مثل المطبخ الیوناني أو اللبناني أو
الصیني أو الھندي.. إلخ.

2 - عند دعوتك لتناول الشاي فإنما ھي دعوة لتناول وجبة في المساء.

3 - یتم تناول الوجبات الخفیفة قبل الخلود للنوم كوجبة عشاء.

4 - وجبة المساء تبدأ مُبكراً عن باقي الدول بالساعة السادسة مساءً ولیس الثامنة.

5 - اقتسام فاتورة الحساب لیس شیئاً منافیاً لآداب الإتیكیت.

المطعم الصیني

للمطعم الصیني العدید من الطقوس الخاصة بھ، والتي یفُضل اتباعھا أثناء ارتیاد ھذه
النوعیة من المطاعم؛ وذلك دلیلاً على احترام المكان ومن فیھ، ومن ھذه الطقوس ما یلي:



1 - یشُبھ المطعم الصیني إلى حد كبیر المطعم الكوري أو الیاباني، وفي بعض الأحیان تجد
نفسك مضطراً للجلوس أمام موائد منخفضة؛ فعلیك بخلع حذائك قبل الجلوس على الوسائد الكبیرة،
وإذا لم تجد الوضع مریحاً اثني ركبتیك إما على الجانب الأیمن أو الأیسر ولا تفردھما تحت المائدة.

2 - عند وصول الحساء فلا تنسى ارتشافھ بصوت عالٍ.

3 - تقدیم الشاي على المائدة لھ طقوس مُقدسة تتُبع في الصین؛ فعند مجیئھ لا بد وأن یقوم
كل شخص في دوره بصبھ في الفنجان الموجود أمامھ.

4 - أما عن طقوس التقدیر والاحترام لاحتسائھ ترجع إلى أسرة الإمبراطور "كینج" عندما
بدأ في زیارة أرضھ متخفیاً ثم قدم الشاي للإفصاح عن ھویتھ وفي أثناء ذلك قامت الحاشیة بتبجیل

الإمبراطور بالجلوس على ركبة الأرجل أثناء قیامھ بصب الشاي لھم.

5 - وعندما أحس الإمبراطور بتعب حاشیتھ من كثرة انحنائھم لھ شجعھم على نقر المائدة
بثلاثة أصابع حیث یشیر الإصبع الثاني للرأس المنحنیة، أما الأول والثالث فیشیران إلى الأطراف؛
فلا تصُیبك الدھشة عندما تجلس في أحد المطاعم الصینیة ووجدت ھذا النقر على المائدة فھو إعراب

عن الشُكر والإمتنان.

المطعم المكسیكي

1 - الشعب المكسیكي مرح بطبیعتھ والدعوات الرسمیة التي توجھ لتناول وجبة بعینھا لا
تتسم بطابع الرسمیة ولكن یحتفل بھا على أنھا مُناسبة اجتماعیة تطول مدتھا؛ فإذا كان لدیك جدول

أعمال بعد ھذه الدعوة فعلى مدیرة مكتبك إلغاءھا.

2 - یفُضل الشخص المكسیكي دعوات العشاء أكثر من دعوات الغذاء أي دعوات المساء
والتي لا تبدأ قبل التاسعة مساءً ولا تنتھي قبل منتصف اللیل.

3 - علیك بتجنب الخوض في حدیث یتصل بأمور السیاسة أو الدین.

4 - لا تحاول البدء في مناقشة أمور العمل إلا عندما یبدأ مضیفك المكسیكي في ذلك.



5 - المواضیع العامة للنقاش من الممكن أن تشتمل على الأمور الاقتصادیة وأخبار العالم
والریاضة وشئون الأسرة والتعارف المتبادل.

المطعم الكوري

1 - من أشھر سمات المطعم الكوري الشجار حول من یقوم بدفع الفاتورة.

إتیكیت فوطة المائدة

الفوطة ھي إحدى أدوات المائدة، وھذا یعني أنھ لا بد من وجود قواعد للذوق تحكم
استخدامھا مثل باقي الأدوات الأخرى، وإن كانت تختلف في طبیعة استخدامھا ووظیفتھا إلا أنھا

تقوم بدورھا مُنذ بدایة الوجبة حتى نھایتھا.

كیف تستخدم فوطة المائدة:-

أولاً - متى وكیف یتم وضعھا عند بدایة تناول الطعام:-

1 - في الدعوات غیر الرسمیة، بمجرد أن تجلس على المائدة توضع الفوطة على الفخذین
(الحجر).

2 - في الدعوات الرسمیة، علیك بالانتظار حتى تضع المُضیفة الفوطة أولاً ثمُ یعقبھا
الضیوف، وتفُرد طیاتھا حسب احتیاج كُل شخص.

ثانیاً: الأماكن التي لا یتم وضع الفوطة علیھا:-  

1 - یاقة القمیص.

2 - الحزام.

3 - بین أزرار القمیص.

ثالثاً: طریقة الاستخدام: -

1 - تستخدم الفوطة في حالة الفواق (الزغطة) أو رشح الأنف؛ فلا بد من الاستئذان بترك
الفوطة على یسار الطبق ووضع الأدوات على الجانب الأیمن من الطبق واتجاه أسنان الشوكة



لأعلى، ویعني ذلك أنك ستعود لاستكمال وجبتك، وبعد أن تعود ارجع لحالتك الأولى كما سبق مع
الاعتذار بابتسامة خفیفة، ثمُ ابدأ بتناول الطعام، وادخل في الحدیث مع الموجودین، أو ابدأ أنت في

موضوع جدید.

2 - تستخدم الفوطة عند انسكاب الطعام على الملابس وأنت تتناول الطعام، یجب التصرف
بسرعة وتنظیف الملابس بالفوطة أو مناداة الجرسون مع الاعتذار سیقضي على المشكلة وتمر
بسلام.. أما في حالة وجود بقایا طعام على ذقنك فعلیك بمسحھا بالفوطة بالتربیت علیھا بخفة دون

مسح الوجھ بأكملھ.

3 - تسُتخدم الفوطة عندما یتم إعداد الطعام بمذاق غیر لذیذ أو لم ینضج جیداً فلا تحاول
إثارة المتاعب؛ ولا ترتبك على المائدة بمُناداة النادل لأخذ الطبق ووضع آخر مكانھ، وفى البدیل
تناول أي شيء آخر یوجد على المائدة ترغب فیھ فلیس من المھم امتلاء البطن.. أما إذا أردت
التخلص من القضمة التي توجد في فمك فارفع الفوطة لفمك واطردھا بھدوء.. أما الإتیكیت
الاجتماعي فھو یقر برفع الشوكة لفمك ثم إخراج القضمة بلسانك حتى الشوكة، ولكن إن لم تستطع

فعل ذلك فالجأ للطریقة الأولى لأنھا الأسھل والأیسر.

4 - تتُرك الفوطة على الكرسي الذي تجلس علیھ إذا استأذنت خلال تناول الوجبة، أما عند
الانتھاء فتوضع على المائدة إلى الیمین من الطبق الذي تتناول فیھ الطعام.

5 - تسُتخدم الفوطة بعد الانتھاء من تناول الطعام ولتنظیف الشفاه من بقایاه، ویتم الربت
علیھا (الشفاه) بخفة ولا یتم مسحھا بعنف كما یحدث من غالبیة الأشخاص.

رابعاً: متى وكیف یتم وضعھا عند الانتھاء من تناول الطعام:-

من الممكن أن تترك الفوطة بعد الانتھاء كلیة من تناول الطعام أو أثناء التناول، وفي كلتا
الحالتین یتم اتباع الآتي:

1 - توضع الفوطة إلى الیسار منك (یسار الطبق).

2 - وفي حالة رفع الأطباق من على المائدة: توضع الفوطة في المنتصف أمام مكان
جلوسك.



3 - لا ترمي الفوطة على المائدة أو تحاول إعادة طیھا مرة أخرى لكن أتركھا بشكل غیر
مُنتظم حتى لا یتبعثر ما بداخلھا من بقایا للأطعمة.

4 - الدعوات الرسمیة: تضع المضیفة الفوطة أولاً على المائدة إیماءة منھا أن الوجبة انتھى
تناولھا ثم یضع بعدھا الضیوف الفوط على المائدة أیضاً، ولیس قبلھا.

 



 

 

كیف تتناول الأطعمة المتنوعة بالإتیكیت؟

 

في ھذا الجزء من الكتاب سنتحدث عن كیف تأكل أو كیف تتناول الأطعمة المُختلفة
بواسطة أدوات المائدة، وبمعنى آخر ما ھي قواعد الإتیكیت في استخدام المائدة مع

الأطعمة المُختلفة؟!

1 - الحلویات والفواكھ:-

قد تؤُكل الحلوى بالملعقة أو بالشوكة أو كلاھما سویا؛ً وذلك كما یلي من أمثلة: -

أولاً: الفاكھة الطازجة:-

وھذه الفاكھة منھا عدة أنواع؛ فمنھا الفاكھة التي تحتوي على عصیر مثل الخوخ فإنھا تقُشر
ثمُ تؤُكل بالسكین والشوكة، أما الفاكھة الجافة وھي التي لا تحتوي على عصائر مثل التفُاح فإنھا

تقُطع ثمُ تؤُكل بالید (الأصابع).

ثانیاً: الآیس كریم:-

یتم تناولھ بالملعقة، أما إذا كان بھ كیك فیمُكن أن یؤُكل بالملعقة أو الملعقة والشوكة سویاً.

ثالثاً: الكیك:-

یؤُكل بالشوكة.

رابعاً: أي أنواع أخرى من الحلوى:-

لا یمُكن تناولھا بالید، ولكن لا بد من استخدام الشوكة، وإن كانت ھُناك ضرورة فیمُكن
استخدام الملعقة والسكین أیضاً.



2 - الحساء (الشوربة):-

یوجد نوعان من الحساء: نوع بدون أیة إضافات وھو الحساء العادي، والنوع الآخر ھو
الغلیظ القوام، وھو الذي یحتوي على الإضافات، وكلاھما یقُدم إما في كوب بھ مقبض أو في كوب

لھ مقبضین، أو في طبق مسطح.. ونستطیع أن نتناول ھذه الأطباق كما یلي:

أولاً: إذا كان الكوب ھو المُستخدم: -

بعد ملء الكوب بالكمیة المُلائمة یتم شُرب الحساء مُباشرة من الكوب بعد ھدوء الحساء من
الحرارة العالیة إلى الحرارة العادیة؛ أو أن تستخدم الملعقة في شُربھ، ویكون ذلك حسبما تفُضل.

ثانیاً: إذا قدُم الحساء العادي في طبق مسطح: -
تشرب الحساء بالملعقة الغویطة، وعندما توشك الكمیة على الانتھاء علیك بإمالة الطبق قلیلاً
حتى لا تحُدث الملعقة صوتاً عند مُلامستھا لقاع الطبق.. وبالطبع لا یمُكن شُرب الحساء من الطبق
مثل الكوب وإنما بالملعقة، ویتم إمالتھ بإمساك طرف الطبق القریب منك لكن في اتجاه بعیداً عنك

حتى لا ینسكب الحساء علیك وتتضرر ملابسك.

ثالثاً: ینبغي أن یقُدم الكوب أو الطبق المسطح على طبق آخر: -

عند الانتھاء من شُرب الحساء تتُرك الملعقة على ھذا الطبق في حال استخدام الكوب،
وتوضع الملعقة على الطبق المسطح في حال استخدامھ.

3 - الزبد والخبز: -

یقُطع الخُبز بالید قطعا صغیرة، ولیس بالضرورة أن تكون في حجم قضمة الفم، ثمُ توُضع
ھذه القطعة على طرف طبق الزُبد، ثمُ تسُتخدم سكین الزبد أو أي سكین آخر مُتاحا لوضع الزبد على
قطعة الخُبز بكمیة تنُاسب قضمة أو قضمتین، وعند وضع السكین بالزبد ینبغي مراعاة عدم نزول

فتات الخبز فیھ.

أما إذا كان خُبز التوست ھو المستخدم في تناول الزبد؛ فلیس من الإتیكیت في شئ أن تحمل
شریحة خُبز التوست على كف الید ثمُ تدھنھا بالزبد بالید الأخرى الخالیة (أي في الھواء).



4 - المشروبات الساخنة: -

أولاً: الشاي أو القھوة في كوب خزفي: -

1 - إذا قدُمت القھوة أو الشاي في كوب خزفي (مج)؛ فھُناك مُشكلة ستواجھك، وھي أین
ستضع الملعقة بعد تقلیب السُكر أو كیس الشاي الورقي؛ فیجب ألا تترك الملعقة داخل الكوب..
ً فلا توُجد ً أو بلاستیكیا والحل یعتمد على مفروشات المائدة من فوط أو غطائھا، فإذا كان ورقیا
مشكلة حیث یمُكنك لعق الملعقة جیداً بشفتیك ووضعھا بجانب الكوب على المائدة مُباشرة. أما إذا
ً فلا بد أن توضع الملعقة على طرف طبق الزُبد أو الطبق الرئیسي (الناحیة كان الغطاء نسیجیا

العمیقة منھا في مواجھة الطبق) ومقبضھا على المائدة.

2 - كیس الشاي الورقي بعد الضغط علیھ بواسطة الملعقة على أحد جوانب الكوب لإخراج
باقي المشروب منھ، یوُضع على طبق الزُبد أو الطبق الرئیسي؛ كما یجوز طلب طبق إضافي

لوضعھ علیھ.

3 - أما إذا قدُم المشروب في فنجان بطبق فتوُضع الملعقة وكیس الشاي الورقي بجانب
الفنجان على الطبق.

4 - عند انسكاب قلیل من المشروب على طبق الفنجان من الأفضل استبدال طبق آخر بھ؛
وإذا لم یتوفر ذلك فیمُكنك إعادة الكمیة المُنسكبة للفنجان مرة أخرى، ثمُ یجُفف الطبق وأسفل الفنجان

بمندیل ورقي.

5 - المشروبات شدیدة السخونة لا تحُاول رشفھا بالملعقة أو الفنجان مُحدثاً صوتاً، بل اتركھا
لتھدأ حرارتھا قلیلاً.

ثانیاً: الشاي أو القھوة المثلجة:-

من الأفضل أن یقُدما في كوب زجاجي یوضع على طبق، أي سیتم وضع الملعقة على ھذا
الطبق، وإذا لم یتسن وجوده فتتبع نفس الطریقة المذكورة مع المشروبات الساخنة التي تقُدم في كوب

خزفي.

5 - مملحة المائدة:-



بالنسبة لمملحة المائدة التي تكون بدون غطاء (المفتوحة) فإنھ یسُتخدم طرف سكین نظیف
أو إصبعان لأخذ الملح منھا لرشھ على الطعام، أما إذا كُنتِ ستغمسین الطعام في الملح مثل اللحوم
فما علیك إلا أن تضعي القلیل من الملح على جانب طبق الزُبد، أو أي طبق أمامك، ولا تضعي

الطعام في المملحة، كما یجب ألا تضع الملح على الطعام إلا بعد تذوقھ ولیس قبل ذلك.

6 - السلطة:-

1 - الأوراق الكبیرة للخضراوات مثل الخس تقُطع إلى أجزاء صغیرة بالشوكة والسكین.

2 - أما الأوراق المُقطعة لشرائح طویلة فإنھا تلُف حول أسنان الشوكة.

3 - وأي قطع كبیرة غیر أوراق الخضراوات فیمُكنك تقطیعھا حسبما یروق لك.

 



 

 

عادات وثقافات مُختلفة في المطاعم العالمیة

 

لكل مطعم عاداتھ وتقالیده والتي تدخل نطاق قواعد الإتیكیت وفنون المُجاملة؛ فكیف
تتصرف إذا كانت دعوة عشاء أو غذاء العمل على مطعم فرنسي أو صیني أو

مكسیكي مثلا؟ً

قبل التطرق لعادات كُل مطعم على حدة ھُناك آداب عامة ینبغي التزامھا مع كل واحد منھم
كما یلي:

1 - عند وضع المُقبلات على المائدة في صحون مُشتركة ینبغي أخذ ما ترُیده من الصحن
المُشترك إلى الصحن الذي أمامك، وامتنع قطعیاً عن الأكل مُباشرة من الصحن المُشترك.

2 - تمُسك السكین دائماً بالید الیمین والشوكة بالید الیسرى.

3 - حین یكون الحساء ساخناً یمُكن تحریكھ بالمعلقة حركة خفیفة بالاتجاه المُعاكس لك، لا
ً من انسكابھ علیك، فلیس من اللائق أن تنفخ في الطعام أن تسحب الملعقة فیھ باتجاھك خوفا
ً الحساء لتبریده، وامتنع عن التحدث مع الضیوف وفمك مليء بالطعام، ولا تضع بقایا وخصوصا

الطعام مثل العظام أو العیدان على الطاولة مُطلقاً بل ضعھا في صحنك على جانب منھ.

ً بالزكام أو الحساسیة لا تتمخط على المائدة كما ینبغي عدم مسح أنفك 4 - إذا كُنت مُصابا
بمندیل الطعام إذ أنھ مُخصص لمسح الفم فقط.

5 - امتنع عن الحدیث في مواضیع مُقززة وأنت تتناول الطعام، وامتنع عن الانحناء على
الطاولة والتمعن بالمأكولات عن كثب (عدم الاستناد بیدیك على المنضدة أثناء تناول الطعام).



6 - في دعوات الخدمة الذاتیة خُذ القلیل من الطعام بحیث تتمكن من تناولھ كاملاً، إن إبقاء
بقایا كثیرة أمر مكروه وغیر لائق، وكذلك امتنع عن حشر المُقبلات مع الوجبة الرئیسیة في الطبق

نفسھ.

7 - لا تبدأ بتناول الطعام قبل حضور باقي الضیوف على المائدة.

8 - حاول بقدر الإمكان عدم إحداث أصوات وأنت تأكل لاسیما أثناء تناول الطعام بالمعلقة
أو التقطیع بالسكین.

9 - إذا كُنت المُضیف فلا تحُاول طلب الأطعمة الغریبة التي یشتھر بھا المطعم والتي قد لا
تجد قبول عند الضیوف.

10 - إذا كُنت الضیف فلا تظُھر استیاءك أو سُخریتك على طبق غریب مُقدم لك.

المطعم الیاباني:-

تقُدم بعض المطاعم في الیابان عیدان طعام لاستخدام واحد فقط، وتكون عادة خشبیة
ومُلتصقة ببعضھا، والطرف الرقیق ھو الطرف السُفلي، بینما الطرف الغلیظ یتجھ نحو الأعلى فلا

ینبغي استخدام الطرف الغلیظ لتناول الطعام.

1 - من أجل إزالة أي شظایا خشبیة على عیدان الطعام بعد فصلھا من المقبول حك أحدھا
بالأخرى، ولكن فرك العیدان ببعضھا كما یفعل بعض الغربیون یعُتبر أمراً مكروھا وخصوصاً في

السوشي بار حیث یعُتبر إھانة للنادل حیث یدل ذلك على أن الزبون یعتبر الأواني رخیصة.

2 - في الیابان تقدیم الإكرامیة یعد إھانة لعامل المطعم وقد تجعلھ ینزعج منك وینفر عن
الضیف.

المطعم الصیني:-

یشُبھ المطعم الصیني إلى حد كبیر المطعم الكوري أو الیاباني، وفي بعض الأحیان تجد
نفسك مُضطراً للجلوس أمام موائد مُنخفضة؛ فعلیك خلع حذائك قبل الجلوس على الوسائد الكبیرة،
وإذا لم تجد الوضع مُریحاً اثن رُكبتیك إما على الجانب الأیمن أو الأیسر، ولا تفردھما تحت المائدة.



1 - عند وصول الحساء لا تنس ارتشافھ بصوت عالٍ.

2 - تقدیم الشاي على المائدة لھ طقوس مُقدسة تتُبع في الصین؛ فعند مجیئھ لا بد وأن یقوم
كُل شخص في دوره بصبھ في الفنجان الموجود أمامھ. أما عن طقوس التقدیر والاحترام لاحتسائھ
ترجع إلى أسرة الإمبراطور "كینج" عندما بدأ في زیارة أرضھ مُتخفیاً ثمُ قدم الشاي للإفصاح عن
ھویتھ، وفي أثناء ذلك قامت الحاشیة بتبجیل الإمبراطور بالجلوس على رُكبة الأرجل أثناء قیامھ
بصب الشاي لھم كما شجعھم على نقر المائدة بثلاثة أصابع حیث یشُیر الإصبع الثاني للرأس
المُنحنیة أما الأول والثالث فیشُیران إلى الأطراف؛ فلا تصُیبك الدھشة عندما تجلس في إحدى

المطاعم الصینیة ووجدت ھذا النقر على المائدة فھو إعراب عن الشُكر والامتنان.

المطعم المكسیكي:-

1 - الشعب المكسیكي مرح بطبیعتھ والدعوات الرسمیة التي توُجھ لتناول وجبة بعینھا لا
تتسم بطابع الرسمیة ولكن یحُتفل بھا على أنھا مُناسبة اجتماعیة تطول مُدتھا، فإذا كان لدیك جدول

أعمال بعد ھذه الدعوة فعلى مُدیرة مكتبك إلغاؤھا.

2 - یفُضل الشخص المكسیكي دعوات العشاء أكثر من دعوات الغذاء أي دعوات المساء
والتي لا تبدأ قبل التاسعة مساءً ولا تنتھي قبل مُنتصف اللیل.

3 - علیك بتجنب الخوض في حدیث یتصل بأمور السیاسة أو الدین.

4 - لا تحُاول البدء في مناقشة أمور العمل إلا عندما یبدأ مضیفك المكسیكي في ذلك.

5 - المواضیع العامة للنقاش من المُمكن أن تشتمل على: الأمور الاقتصادیة، أخبار العالم،
الریاضة، شؤون الأسرة، والتعارف المُتبادل.

المطعم الأوروبي: -

1 - تجنب طلب طبق مُشھي كبدیل للطبق الرئیسي.

2 - عند تناول وجبة الإفطار ینبغي أن یكون ذلك بكمیات قلیلة.



3 - أما الغداء فھو الوجبة الرئیسیة ھُناك وتتكون من أربعة أطباق: المكرونة - اللحم -
السلطة - طبق الحلو.

4 - تناول المكرونة یكون بلفھا على الشوكة ولا تحُاول تقطیعھا أبداً.

5 - استخدم السكین كعامل مُساعد لالتقاط قطع السلطة بشوكتك.

6 - لا یوجد طبق للخُبز على المائدة الأوروبیة وإذا طلبتھ علیك بوضعھ على مفرش المائدة.

7 - لا تفُاجأ بإضافة مزید من الرسوم على فاتورة الحساب والتي تدُفع على فوط المائدة،
وعند تقدیم الخُبز.

المطعم الأسترالي:-

ً من كافة الدول الأخرى: المطبخ الیوناني أو اللبناني أو ً ویقُدم أطباقا 1 - ستجده مُتنوعا
الصیني أو الھندي... إلخ.

2 - عند دعوتك لتناول الشاي فإنما ھي دعوة لتناول وجبة في المساء.

3 - یتم تناول الوجبات الخفیفة قبل الخلود للنوم كوجبة عشاء.

4 - وجبة المساء تبدأ مُبكراً عن باقي الدول في الساعة السادسة مساءً ولیست الثامنة.

5 - اقتسام فاتورة الحساب لیس شیئاً مُنافیاً لآداب الإتیكیت.

التعلیمات التي یجب اتباعھا عند تقدیم الطعام:-

عند تقدیم الطعام لضیفك یجب أن تتبع نظام صارم مع طقم الشیفات الذین سیقُدمون الطعام
للضیف كما یلي:

1 - یجب الاھتمام بالنظافة الشخصیة وبالمظھر العام للعاملین في مجال تقدیم الطعام (غسل
الیدین، تقلیم الأظافر، نظافة الھندام وترتیبھ.. إلخ) وذلك لأن الجراثیم تعیش على جمیع الأسطح
ً وعلى الأیدي ولمنع نقل الجراثیم أو نشرھا لذلك یكون الاھتمام بالنظافة الشخصیة أمراً إلزامیا

ولیس أمراً شخصیاً.



2 - یجب عند تقدیم الطعام التأكد من أن الأطعمة الباردة تقُدم باردة بحیث لا تزید درجة
حرارتھا عن º4.4  م (درجة مئویة) والأطعمة الساخنة یجب أن تقُدم ساخنة ویتصاعد منھا البخُار
الساخن بحیث لا تقل درجة حرارتھا عن º60م (درجة مئویة) كما یجب التحریك المُستمر للطعام
للتأكد من تجانس درجة الحرارة في أوعیة التسخین أو التبرید وأن یكون لھذه الأوعیة أغطیة للحفاظ

على درجة حرارتھا.

ً عند تقدیم الطعام الساخن، كما یتم أیضا تبرید الصحون 3 - یجب تسخین الصحون مُسبقا
مُسبقاً لتقدیم الطعام البارد أو وضع ثلج تحت أواني تقدیم الأطعمة الباردة وخصوصاً إذا كان الجو

حاراً وذلك للحفاظ على الطعام الساخن أو البارد أطول فترة مُمكنة.

4 - یجب ألا تتجاوز فترة تقدیم الطعام بعد الإعداد على 4 ساعات وذلك لضمان مقاییس
سلامة الغذاء، وللتأكد من أن الطعام المُقدم طازجاً وبجودة عالیة یجب ألا تتجاوز فترة التقدیم بعد
الإعداد على ساعتین، ویجب ألا تتجاوز فترة التقدیم بعد الإعداد على ساعة واحدة فقط في الأجواء

الصیفیة التي تكون فیھا درجات الحرارة مُرتفعة º32م (درجة مئویة) أو أكثر.

5 - یجب إتباع قاعدة (Small Batches) أي تقسیم المواد الغذائیة المُراد تقدیمھا إلى أقسام
صغیرة وعدم إخراجھا من الثلاجات أو الأفران دفعة واحدة بل على مراحل.

6 - یجب أن تكون بوفیھات صرف الطعام مُجھزة بحیث تكون ھُنالك واجھات زجاجیة أو
شفافة لعرض الطعام وحمایة الطعام من التلوث الخارجي كالسعال أو العطس، كما یجب تغلیف
جمیع أواني المواد الغذائیة الجاھزة للتقدیم، وعند السكب لا یفُتح الغلاف كاملاً بل یفُتح فقط جزءًا

منھ وخصوصاً عند تقدیم البطیخ أو الشمام في أیام الصیف.

7 - یمُنع استعمال نفس الصحون لأكثر من مرة في البوفیھات المفتوحة وذلك لتجنب التلوث
المُتبادل وأن تكون ملاعق التقدیم دائماً مُتجھة إلى أعلى.

8 - یجب التعامل مع الأدوات كأنھا مُقسمة إلى جُزأین، الجزء الذي یلاُمس المادة الغذائیة أو
الذي یلاُمس الفم ویمُنع حمل الأدوات من ھذا الجُزء، والجزء الذي یلاُمس الید، والذي یمُكن أن
تمسك أو تحمل الأدوات منھ، فمثلاً یحمل الكوب من القاعدة ویمُنع وضع الید داخل الكوب، كما
یحُمل الصحن من الأطراف ولا تغُمس الأصابع داخل الصحن، وتحُمل الفضیات فقط من الطرف



الذي یمُسك بالید ولا یمُسك أبداً من الطرف الذي یسُتعمل لتناول الطعام؛ وتحمل الفناجین من
الصحن الصغیر الذي یوُضع تحت الفنجان، كذلك یتم حمل كوب الماء للتقدیم من الصحن الصغیر

الذي یوُضع تحت كوب الماء.

9 - یمُنع حمل الأدوات فوق بعضھا البعض، بل یجب استعمال الأدوات والمعدات المُناسبة
لحملھا أو لنقلھا من مكان إلى آخر.

10 - یجب استعمال الأدوات المُناسبة والمُعقمة لغرف الثلج مثل مغرفة الستانلس ستیل،
ویمُنع غرف الثلج بالید أو استعمال أدوات زجاجیة قابلة للكسر لغرف الثلج وكذلك یمُنع تقدیم الثلج

المُستعمل في تبرید المواد الغذائیة.

11 - یجب تقسیم العمل بین العاملین في تقدیم الطعام في البوفیھات إلى مجموعتین،
المجموعة التي تعمل على جمع الأدوات المُستعملة وتنظیف الموائد، والمجموعة الثانیة التي تعمل

فقط على تقدیم الطعام والشراب وذلك تجنباً لتلوث الطعام المُقدم.

ً تطبیق لائحة الاشتراطات والواجب توافرھا في المطاعم والمطابخ 12 - كما یجب أیضا
وأماكن تقدیم المأكولات والمشروبات وإعدادھم.

 



 

 

مراسم استقبال الضیف في السیارة

 

ثمّة العدید من قواعد الإتیكیت والبروتوكولات التي ینبغي أن ترُاعیھا حین تنقل
الضیف من المطار مثلاً إلى القصر الرئاسي أو إلى بیتك في سیاّرتك الخاصّة،

ونذكر بعض الحالات كما یلي:

1 - إذا كان یقود السیارة سائق خاص وعجلة القیادة كانت من جھة الیسار ولم یكن معك أحد
فعلیك عندھا أن تجلس على الجانب الأیمن للمقعد الخلفي، ویطُلق على ھذا المكان اسم "الجانب

الشرفي".

2 - إذا كان السائق یقود السیارة لیقل أربعة أشخاص فیكون المقعد الشرفي أو مقعد الأسبقیة
ھو ذلك المُعاكس لمقعد السائق في الخلف، یلیھ بعد ذلك المقعد الموجود على الجانب الآخر أي خلف
السائق مُباشرة، في حین یحتل المقعد الثالث في الأسبقیة مُنتصف المقعد الخلفي، بینما یكون المقعد

الرابع المُجاور للسائق وعادة یجلس فیھ الأصغر سناً.

ً علیھ فیمُكنھ الجلوس في الناحیة 3 - أما إذا كان برفقتك صاحب السیارة وكُنت ضیفا
الیسرى من المقعد الخلفي، بینما تجلس في الطرف الأیمن للمقعد الخلفي "المكان الشرفي"

4 - إذا كان عدد الضیوف أكثر من شخص فیتوجب على صاحب السیارة الجلوس بجوار
السائق، بینما یجلس الضیوف في المقعد الخلفي، أما إذا كان صاحب السیارة قائدھا فعلیك الجلوس

بجواره، وفي ھذه الحالة یعُتبر ھذا المقعد المكان الشرفي.

5 - إذا كان صاحب السیارة ھو الذي یقودھا فإن المقعد المُجاور لھ ھو الأول في الأسبقیة،
ویصُبح المقعد الذي یقع خلفھ مُباشرة الثاني في الأسبقیة، ثمُ الثالث في الأسبقیة یقع خلف السائق



مُباشرة، وأخیراً المقعد الذي یقع في المُنتصف، وإذا اضطر رجل وامرأة إلى ركوب سیارة یقودھا
سائق فعلى الرجل عندھا الجلوس بجوار السائق، بینما تجلس السیدة في المقعد الخلفي.

6 - إذا كانت السیارة بقیادة صاحبھا، وكانت معھ زوجتھ وأمھ، تجلس الأم في الأمام، بینما
تجلس الزوجة في المقعد الخلفي.

7 - عند وجود رجل وامرأة كبیرین في السن، یجلس المُستضیف إلى جوار قائد السیارة
سواء كان الزوج أو حتى الزوجة في حالة عدم وجود الزوج، وفي حالة وجودھما تجلس الزوجة

في المقعد الخلفي مباشرة.

8 - عندما یقود الزوج السیارة تكون الزوجة إلى جواره؛ بینما یجلس الابن الأكبر خلف
الأم، یلیھ الابن الثاني خلف الأب، وإذا وجد ابن ثالث فلیجلس في المُنتصف.

ً یجلس بجواره، 9 - إذا كانت السیارة بقیادة صاحبھا وركب معھ صدیقان فإن الأكبر سنا
والأصغر یجلس في المقعد الخلفي، وفي حالة وجود اثنین من الأزواج یجلس الرجال في الأمام،
بینما تجلس السیدتان خلف زوجیھما، ویفتح كُل زوج لزوجتھ الباب حین ینزل من السیارة، وھُناك
اختیار آخر وھو المُفضل عادة أن تجلس كُل زوجة أو كل سیدة إلى جانب رجلھا، وفي تلك الحالة

یجلس الرجل خلف قائد السیارة وزوجتھ إلى جواره.

10 - علیك ترتیب الجلوس في السیارة بحیث تضع في الاعتبار تفضیل المرأة على الرجل،
وتفضیل الأكبر سناً على الأصغر سناً، وتفضیل الضیف على الأھل.

11 - في حال كُنت مع رئیسك في العمل إذا كان ھُناك تاكسي فلا ینبغي أن یجلس رئیسك
بجانب السائق، أما إذا كانت ھُناك سیارة خاصة ویوجد معك مجموعة من الأشخاص فأفضل مقعد
للرئیس ھو المقعد الأمامي في ھذه الحالة؛ فھو مُناسب للجلوس براحة أكثر حیث یوجد حیز لتحریك
الأرجل والأیدي، أما إذا لم تكن مُتأكداً في حُكمك على الأمر؛ فعلیك بعدم الاندفاع إلى السیارة أو أن

تكون في المُقدمة؛ وعلیك بالانتظار حتى یختار رئیسك المقعد الذي یلائمھ.

12 - أما إذا كانت المرأة ھي التي تقود فتجلس المرأة بجانبھا والرجل في الخلف.

إتیكیت الخروج من السیارة



عند الخروج من السیارة على المرأة أن تتحرك بشكل أنیق لدى جلوسھا أو خروجھا من
السیارة بحیث لا تجلس وساقاھا مُنفرجتان، أو تخرج من السیارة بنفس الصورة، وینطبق ھذا الأمر

على الرجل ولكن بدرجة أقل.

عند النزول من السیارة ینزل أولاً صاحب المقعد الشرفي الأول، والبقیة كُل من بابھ، أما من
یجلس في الوسط فعلیھ النزول من الباب الخلفي للسائق.

 



 

 



 

 



 

 



 

 

یجلس الضیف إلى جانبھ في المقعد الأمامي؛ إذا كان السائق برتبتھ أو أعلى منھ، وإذا كان
المُضیف ھو السائق.

 



 

 

إقامة المؤتمرات

 

قواعد المعلومات:-

إن نجاح (المعرض أو المؤتمر أو الندوة) مُرتبط بوصول المعلومات ومُشاركة أكبر عدد
من المُھتمین بموضوع الحدث؛ فقاعدة البیانات التي نمتلكھا وتصنیفاتھا كفیلة بأن تستوعب أكبر

شریحة من المُھتمین بالحدث (المعرض أو المؤتمر أو الندوة).

1 - توزیع الدعوات:-

إیصال الدعوات ھاجس یؤرق القائمین على (المعرض أو المؤتمر أو الندوة) إذ إن التأخیر
في إیصال الدعوة أو سقوط بعض الأسماء سھواً یدُخل القائمین على الحدث في دائرة الحرج، في
حین أن إیكال ھذه المھمة إلى فریق مُتخصص سبق أن نظم مئات المؤتمرات كفیل بأن یقُلص (إن
لم یلُغ) من نسبة حدوث التأخیر أو عدم وصول الدعوات. ووجود تحالفات مع شركات نقل بریدي

مُتخصصة وشركات تقنیة معلومات تجعل إیصال الدعوات أكثر سلاسة وسھولة.

2 - الإبداع والتصمیم:-

العمل على التعامل مع شركة تصمیم إعلانات مُتخصصة في إدارة المناسبات بأن یكون
لدیھا طاقم مُتخصص من المُبدعین لإعداد تصامیم الإعلان عن (المعرض أو المؤتمر أو الندوة)

وكتیبات ومطویات اللقاءات.

ویدُعم الفریق تقنیة حاسوبیة رقمیة عالیة المستوى؛ لیكون ھناك تكامل بین إبداع العقول
وإبداع التكنولوجیا؛ ولتكون أداة بین یدیك لإنجاح أعمالك.



وھذه الشركة ستقوم بالتصمیم الإبداعي المقرون باختیار الوسیلة الإعلامیة والإعلانیة
المناسبة لجعل صوتك مسموعاً لأكبر شریحة وتعم الفائدة التي ترجوھا إلى أكبر عدد من المُستفیدین
ً لإدارة ً دقیقا ً حاسوبیا (في حالة الندوات العامة كالانتخابات مثلاً) كما ستوفر الشركة نظاما
المؤتمرات یجعل التنظیم أكثر سھولة من ناحیة، ویحد من الأخطاء التي تؤثر على المؤتمر سلباً.

ویكون البرنامج مُعداً من قِبل خُبراء في مجال تنظیم المؤتمرات، ویشمل جمیع نواحي اللقاء.

3 - تنسیق القاعات:-

قد یبدو تنسیق قاعات (المعرض أو المؤتمر أو الندوة) أمراً سھلاً تتولاه إدارة المقر
المُستضیف، ولكن الإتقان یدعو إلى أن یتولى ذلك فریقا لسمعیات والبصریات وتوفیر جمیع
التجھیزات من أجھزة العرض والتصویر، مُدعمة بفریق فني مُتخصص لضمان جودة العمل

والإخراج.

4 - الخدمات الإعلامیة:-

خدمة التوثیق التلفزیوني تكون من خلال فریق تصویر وإخراج إبداعي یرصد خطوات
الإعداد وفعالیاتھ بطرق حدیثة ومُتمیزة، ویجب توفیر مصورین مُحترفین للتوثیق الفوتوغرافي
لجمیع الأحداث حیث یرتبط النجاح بالتغطیة الإعلامیة الواسعة لھ؛ فجھز مركز إعلامي مُتكامل؛
وابن جسور تواصل متینة مع القنوات التلفزیونیة والمحطات الإذاعیة والصحف لتكون الفعالیة

واسعة التأثیر.

5 - التسجیل والتنظیم:-

لا تقتصر على الأسلوب التقلیدي في التسجیل؛ بل استخدم التقنیة الحدیثة، والارتباط
بالقواعد المعلوماتیة المُتخصصة؛ ولتسھیل عملیة التسجیل والإعداد المُسبق یجعل الازدحام
للتسجیل جزءًا من الماضي؛ فقم بتنظیم عملیة التسجیل وإدارة القاعات والتأكد من سلاسة العمل،

وإنھاء إجراءات الحضور بطرق إلكترونیة حدیثة تناسبك.

6 - إدارة الحشود:-



تعد إدارة الحضور والمساحات المُحدودة لتنقلات الحاضرین وراحتھم تحدیاً من نوع آخر،
ویحتاج إلى كفاءة عالیة في التخطیط، وفریق عمل قادر على التدخل في الوقت المُناسب وبالقرار

الأمثل.

7 - إدارة الحفل:-

نتولى إعداد برنامج الحفل وتوفیر المُقدمین المُتمیزین وتحریر الكلمات اللازمة لترتقي
بمستوى الحدث وتسُھم في نجاحھ.

8 - العلاقات العامة (النقل - السكن - التغذیة):-

تقدیم خدمات خاصة بالضیوف والمُشاركین في الحدث مُھمة تتطلب قدراً كبیراً من الدقة
والتواصل الجید والتصرف الحسن، وعندما نتولى ذلك فإننا نعھد بالتنفیذ إلى فریق مُتمكن في إدارة
حركة النقل الخارجیة والداخلیة، وتوفیر السكن المُناسب، وتقدیم خدمات التغذیة بالتنظیم المُتوافق

مع فعالیات الحدث.

9 - الترجمة: -

في المؤتمرات الدولیة وبعض المؤتمرات العلمیة تتعدد لغات المؤتمر؛ ومن ثم تظھر
الحاجة لترجمة علمیة دقیقة إلى لغة أو لغتین أخریین، ویتغیر نوع الترجمة ما بین فوریة وتحریریة

حسب مُتطلبات المؤتمر.

10 - الھدایا والدروع:-

الھدایا التذكاریة والدروع التكریمیة جزء رئیسي في الحدث، واختیارھا وتوفیرھا والعنایة
بتوافقھا مع مستوى الحدث إلیھ من الخدمات الرئیسیة للشركة.

11 - التصویت:-

تتطلب بعض الفعالیات اللجوء إلى التصویت سواء للمُصادقة على قرار أو انتخاب أعضاء
ونحو ذلك، وتوفیر الأجھزة المُتقدمة في التصویت والكفاءة البرمجیة المُتقنة لھا یسُھم في إعطاء

صورة مثالیة عن الجھة المُنظمة.



12 - الرعایة:-

ما نملكھ من قوة الاتصالات مع الشركات الراعیة والداعمة للمؤتمرات والمُناسبات یجعل
من الیسیر تأمین إیرادات للإنفاق على مُتطلبات المؤتمر أو المناسبة أو الحملة مُتخصص، ویرُاعى
التخطیط للتعامل مع أدق التفاصیل، ومن ثم تطویع القاعة ومرافقھا لتحقیق ذلك. قد یھمل بعض
المنظمین أھمیة أدق التفاصیل من حیث موقع المنصة وارتفاعھا وطریقة عرض الشاشة، والتوزیع

الفني والتقني للإضاءة والسمعیات، ولذلك یجب الانتباه لكل ذلك.

 



 

 

الزیارات الرسمیة

 

ترتبط الزیارات الرسمیة للضیوف الأجانب بأھمیة الأعباء المُلقاة على عاتق
القائمین بعمل ترتیبات الزیارات على كافة المستویات من وإلى الدولة (زیارة كبار

الشخصیات الرسمیة الأجنبیة) للدولة أو زیارة نظرائھم في الدولة لدول أخرى.

وأصبحت المؤتمرات الدولیة والإقلیمیة والزیارات الرسمیة والمعارض الدولیة تحتل جزءًا
كبیراً من العمل الدبلوماسي وعالم الأعمال والمال، واستتبع ذلك ضرورة ترتیب وإعداد برنامج
استقبال رؤساء وأعضاء الوفود ومُرافقتھم وتسھیل مُھمتھم وإقامتھم في البلاد. وتحتل الاتصالات
الشخصیة خلال المؤتمرات أو الزیارات أو المعارض أو المفاوضات سواء كانت (سیاسیة، أو
ً كبیراً في إنجاح الھدف وراء كُلِ منھا، وھو ما یدُعمھ عمل رجل اقتصادیة، أو تجاریة) نصیبا

العلاقات العامة أو المراسم بصفة خاصة.

عرفت العلاقات الدولیة المُعاصرة تطورات جوھریة أھمھا ظھور دبلوماسیة القمة
Summit Diplomacy واللقاء على مستوى القمة من الظواھر المألوفة في العلاقات الدولیة منذ
نھایة الحرب العالمیة الثانیة؛ مما سھل تسویة المشاكل المتفجرة، وأصبحت القمة من المؤسسات

الراسخة للعلاقات الدولیة المُعاصرة.

والاتصال المباشر بین الرؤساء سواء بأجھزة الاتصال المُتطورة، أو الزیارات السریعة، أو
إرسال المبعوثین الخاصین، أو الزیارات الرسمیة العادیة، أو الزیارات الشخصیة، أو الزیارات غیر
الرسمیة وغیر الشخصیة. وتحُاط الزیارات الشخصیة - عادة - بالكتمان؛ ولكن بالرعایة والاھتمام

الشخصیین من جانب رئیس الدولة المُضیفة، كما یكون للزیارة - غالباً - طابع اجتماعي.



أمّا الزیارات الرسمیة فلھا قواعد مُحددة، إذ توجھ الدعوة قبل إتمامھا بمُدة كافیة، ویتُرك
للضیف تحدید موعدھا. ثمُ تتخذ ترتیبات الزیارة وإعداد برنامجھا وتشكیل الوفد المُرافق للضیف،
وإعداد الصیغة الأولیة للبیان المُشترك ونقاط الخُطب المُتبادلة، وإعداد الأوسمة والنیاشین التي

ستوزع خلال الزیارة.

وترُافق الضیف بعثة شرف من الدولة المُضیفة، وبعثة أخرى إذا كانت زوجتھ بصحبتھ.

أما مراسم استقبال رؤساء الدول فقد تتم في المطار؛ أو في القصر الرئاسي - حسب تقالید
كُل بلد - وفى كل الأحوال تطُلق 21 طلقة ترحیباً بالضیف ویعُزف السلامان الوطنیان لدولة الضیف
أولاً، ثمُ لدولة المُضیف، ویسُتعرض حرس الشرف ثمُ یقُدم الرئیس المُضیف لضیفھ الوزراء وكبار
رجال الدولة، ثمُ یوُصل المُضیف ضَیفھ إلى حیث إقامتھ، ویرد الأخیر الزیارة بعد ذلك بوقت قصیر

في قصر الرئاسة.

ولا یتمتع رؤساء الحكومات بمراسم الرؤساء نفسھا، كما لا یتمتع بھا الرؤساء السّابقون، أو
رؤساء الحكومة السابقون، وإنما یتمتعون بما تقتضیھ المُجاملة من التكریم. ولا تتُبع مراسم مُعینة

عند زیارات وزراء الخارجیة أو الوزراء الآخرین.

ً یستقبل رئیس الدولة زائره عادة في المدینة التي یحُددھا الرئیس المُضیف، وھي غالبا
عاصمة بلاده.

وقد جرى العرُف على رفع علم دولة الرئیس الزائر خلال فترة الزیارة - في بعض المواقع،
وبخاصة تلك الواردة في برنامج الزیارة. وإذا تعدد الرؤساء الزوار في الوقت نفسھ، ترُفع أعلام

دولھم حتى لو كان وجودھم في الدولة الأجنبیة لحضور مؤتمر أو اجتماع رسمي.

وفي ھذه الحالة ترُفع أعلام الدول المُشاركة فقط في مقر المؤتمر أو الاجتماع، ولا ترُفع
بالضرورة في الأماكن العامة الأخرى.

جرت العادة أن یرُفع على سیارة الضیف علم دولتھ على یمین مُقدمة السّیارة، وعلم الدولة
المُضیفة على یسار المُقدمة. كما یعُزف النشید الوطني لدولة الضیف قبل النشید الوطني لدولة



المُضیف، ویفُضّل أن یخُصص للرئیس الزائر سیارة خاصة، أو أن یجلس الرئیسان: الزائر
والمُضیف في سیارة واحدة.

وفي ھذه الحالة یجلس الضیف في المقعد الخلفي الأیمن وبجواره الرئیس المُضیف، وأن
ینزل الضیف قبل المُضیف بلحظات.

من آداب زیارات الرؤساء، ألا یرفض المدعو دعوة رئیس الدولة، أو رئیس الوزراء، أو
وزیر الخارجیة.

أما الموائد والحفلات الخاصة لزیارات الرؤساء؛ فلا تختلف من الناحیة الفنیة عن سائر
الحفلات الرسمیة الأخرى، في طریقة ترتیب الموائد وترتیب جلوس الشخصیات المدعوة إلى ھذه

الحفلات.

 



 

 

إتیكیت التعامل مع المُعاقین ومُترجم الإشارات

 

ً بأنھ مایسترو الحدث فھو الذي یدُیر دفة الأمور؛ فالترجمة المُترجم یوصف دائما
تتحكم في بعض الأحیان كُلیةً في نجاح مُناسبة الحدث أو المؤتمر..

ً لضغط والمترجم ھو الذي یتحمل على عاتقھ كُل كبیرة أو صغیرة؛ ولذلك یتعرض دائما
نفسي وعصبي لأن الرسالة التي ینقلھا لا بد وأن تكون دقیقة، وفي نفس الوقت مفھومة.. ونخص

بالحدیث ھُنا مترجم الإشارات لذوى الاحتیاجات الخاصة الفاقدین لحاسة السمع والكلام..

وھذه ھي مواصفات "المترجم البرفكت" كما یقولون:

1 - أولھا علي الإطلاق كما ذكرنا من قبل أن تكون دقیقة ومفھومة.

2 - أن تكون لدیھ فكرة عن الموضوع الذي یقوم بالترجمة لھ حتى یكون مستعداً وتساھم في
التركیز أثناء الأداء أي أنھا تسُھل من مھمتھ، وتمنع بما یسمى "بالترجمة الباردة" التي تنقصھا

الھمة والتفاعل مع الحدث.

3 - والوقت الخاص بالإعداد النفسي مھم بـدرجة كبیرة لنقل المعنى أو المعلومة بطریقة
صحیحة للمستمعین أو متلقي الترجمة (وإعداد النفس ھُنا لا یقتصر على الحصول على خلفیة عن
ً تمتد إلي التدریب على فكرة الموضوع، أو المواضیع المختلفة التي سیتم مُناقشتھا، وإنما أیضا
الترجمة قبل الأداء لفترة ما، والتدریب من 15 إلى 20 ساعة على الأقل لإتقان الترجمة؛ وإذا كُنت
ستترجم حفلا غنائیا یستغرق ساعتین إلى جانب الحصول على اسم الحدث والموضوع الذي یتصل

بھ لأنھما شیئان مھمان للغایة للحصول علي أداء ذي جودة عالیة.

الاتصال بالشخص المسئول عن الترتیبات للتأكد من التالي:



1 - مُراجعة الأسماء التي سیتم الترجمة لھا.

2 - ملخص للمواضیع التي سیلُقیھا كُل متحدث.

3 - مراجعة الترتیبات الخاصة بالأماكن التي سیقف فیھا المُترجم لكي یوجھ حدیثھ بطریقة
مرئیة بوضوح أمام الجمیع.

4 - التأكد من أسماء المتحدثین.

5 - قائمة مرجعیة ببعض الأسماء التي من المحتمل أن یشُار إلیھا؛ وذلك حسب نوع
الموضوع الذي سیتم مناقشتھ مثل (قائمة بأسماء الحفلات، أو الأغاني المشھورة، أو الحاصلة على

جوائز)

6 - إذا كانت الترجمة ستتم بلغة غیر لغة المُترجم (اللغة العربیة والإنجلیزیة) فینبغي أن
تقُدم نسخة كتابیة من المواضیع التي سیتم مناقشتھا مترجمة باللغة العربیة قبل الحدث بمدة كافیة، أو
إرسال إشعار للمُترجم قبل الحدث بمدة لا تقل عن ثلاثة أسابیع لتھیئة المُترجم أن یقوم بالأداء إذا

كان یجُید اللغة التي سیتم استخدامھا.

7 - مكان المُترجم؛ ینبغي أن یكون مكانھ على مسرح مثلاً أو أي مكان مُرتفع عن
الحاضرین لكي یتمكن الجمیع من رؤیتھ (على الجانب)، أو الوقوف خلف منصة المسرح والتي
ینبغي ألا تعلو عن مستوى صدره، وترتفع عن مستوى رؤوس الحاضرین بحیث یكون المیكروفون

أمام المُترجم، والذي یتصل بھ في بعض الأحیان أجھزة توضع على الأذنین للحاضرین.

8 - الإضاءة دائماً ما تكون الأضواء مُسلطة علي المُتحدث، والمُترجم في ھذه الحالة یحتاج
إلى تركیز بعض من الضوء الخافت علیھ وبخاصة إذا كان ھذا الحدث بداخل قاعة أو في مكان
مُظلم نوعاً ما. ومن ألوان الإضاءة الأكثر فاعلیة: الأزرق، أو البنفسجي الفاتح، أو أي لون آخر مع

استبعاد اللون الأبیض كُلیة.

9 - توفیر الأمان للمُترجم؛ بأن یكون المكان الذي یقف فیھ آمناً ولا یتعرض لأي ضرر من
خلالھ مثل ارتطامھ بشيء أو وقوعھ أو حمایتھ من أیة مخاطر خارجیة یمكن أن یتعرض لھا إذا

كان ھذا المؤتمر لھ طابع سیاسي.



كیف تتصرف مع الشخص المُعاق جسدیا؟ً

الشخص المُعاق ھو الذي لا یستطیع استغلال مھاراتھ الجسدیة بشكل فعال؛ فلا داعي للفت
نظره بالمعاملة الخاصة التي قد تؤذى مشاعره، والتعامل معھ یتم بشكل طبیعي كما في حالات
الإعاقة غیر المرئیة التي ترتبط بعضو خارجي ظاھر مثل الأطراف والرؤیة والسمع والكلام..

وھناك قواعد مھمة یجب اتباعھا كما یلي:

1 - لا تحاول التركیز بشدة مع الشخص الأبكم محاولا فھمھ.

2 - أو الإسراع في إمساك ذراع شخص كفیف أو الكرسي المتحرك لشخص لا یستطیع
ً یعُانى من صعوبة فعلیك بسؤالھ بطریقة تأدبیة الحركة، والأصح في ذلك كلھ: إذا وجدت شخصا

حول إمكانیة تقدیم المساعدة وما الذي یرُیده بالضبط.

3 - لا تعُلق بأیة ملاحظات شخصیة.

4 - لا تحاول توجیھ أسئلة شخصیة تمس الشخص الذي یتأثر بإعاقة ما.

5 - إذا أراد الشخص المُعاق أن یتحدث عن حالتھ والظروف التي یمر بھا فمن حقھ ھذا؛
ولكن لا تحاول سؤالھ عن أي شيء یتعلق بأحوالھ الصحیة مُطلقاً فھو یبذل قصارى جھده من أجل

النسیان.

كیف تتعامل مع الشخص الأصم، أو الذي یعُاني من ضعف في السمع؟

توجد درجات عدیدة للصمم من صمم جزئي في أذن واحدة إلي صمم كُلي في كلا الأذنین:

1 - في حالة الصمم في أذن واحدة:-

ینبغي الجلوس بجانب الأذن السلیمة حتى یستطیع سماعك، وعدم الجلوس أمام الشخص أي
وجھاً لوجھ.

2 - في حالة الصمم الكامل:-

1 - الطریقة الوحیدة للاتصال ھي الاتصال المرئي من خلال قراءة الشفاه أو لغة الإشارة.



2 - عندما تتحدث ینبغي أن یكون ذلك ببطء وبوضوح، ولا تغالي في حركة الشفاه لأنھا قد
ترُبك الشخص الذي تعلم أن یقرأ حركة الشفاه الطبیعیة.

3 - لا ترفع الصوت لجذب الانتباه؛ فھذا لا یجُدي لأن الشخص لیس بوسعھ سماعك مھما
رفعت من نبرة صوتك، كما أن الصوت المرتفع یشوش علي أجھزة المُساعدة السمعیة، والتي لا

تعمل بكفاءة إلا مع نبرات الصوت الطبیعیة.

4 - كُن صبوراً عندما تتحدث أو عندما تكًرر الكلمات أو تعُید صیاغتھا مرة أخرى.

5 - إذا كان لدیك قریب أو صدیق یعُاني من ضعف في السمع؛ فعلیك بتوجیھھ إلى استخدام
وسائل المُساعدة السمعیة.

6 - شجعھم علي المُشاركة مع العائلة في جمیع نشاطاتھم الاجتماعیة لأن الشخص الذي
یعُاني من إعاقة ھو بطبیعتھ انطوائي.

7 - حاول أن تكون مُستشعراً بردود أفعالھم في المواقف؛ لأن الضغط الزائد على الشخص
ممن یحُیطون بھ یؤدي إلي النتائج العكسیة.

8 - اجعلھم یشاركون في الحدیث والمناقشات كأنھم أفرد طبیعیون.

 



 

 

كیف تتصرف مع الشخص الذي یعُانى إعاقة بصریة؟

 

1 - قد تجد نفسك في بعض الأحیان تتحدث مع الشخص الفاقد لبصره بصوت مرتفع، ولا
تعرف كیف تتصرف بشكل طبیعي معھ؛ فعلیك أن تضع في اعتبارك أن ھذا الشخص ھو فرد
عادى وطبیعي مثلك تماما؛ً وأن جمیع حواسھ الأخرى تعمل بكفاءة بالغة بل أكثر من الشخص

الطبیعي لتعویض الخلل الذي یوجد لدیھ.

2 - عندما تتحدث ینبغي أن یكون ذلك بالنبرة العادیة.

3 - لا تتجنب استخدام كلمة (یرى) لأن الشخص الفاقد لبصره یستخدمھا مثل أي شخص
آخر.

4 - إذا كُنت ستجلس في حُجرة معھ؛ فمن الذوق أن تصف الحُجرة بمكوناتھا والأشخاص
الموجودین فیھا.

5 - من اللائق أن تسأل الشخص الكفیف إذا كان یرُید المساعدة في عبور الشارع لكن لا
تمسك بذراعھ أو تفرض علیھ المساعدة بدون سؤالھ أولاً عما إذا كان سیوافق على ذلك أم لا.

6 - إذا سألك عن المساعدة اتركھ ھو من یقوم بالإمساك بذراعك ولا تمسكھ أنت.

7 - عندما تسیر معھ علیك بتنبیھھ إلى أیة عقبات توجد أمامھ من درجة سلم على سبیل
المثال، أو الانعطاف حول زاویة (ملف)

8 - إذا كان بصحبتھ كلب فلا تحاول اللعب معھ أو مضایقتھ بأي طریقة من الطرق، لأن
أمان الشخص الكفیف یعتمد في ھذه الحالة على الكلب الذي برفقتھ.

 



 

 

دبلوماسیة المؤتمرات

 

بسبب التطور الذي شھدتھ العلاقات الدولیة أصبح من الضروري للقانون الدولي البحث عن
وسائل جدیدة لتنظیم المُجتمع الدولي، وعلیھ فقد أخذ یقل دور الدبلوماسیین تدریجیاً، وذلك لترك
المجال للمؤتمرات والاجتماعات الدولیة لمُعالجة الأزمات الدولیة؛ أي أن المُجتمع الدولي بدأ یلجأ
إلى عقد المؤتمرات الدولیة بطریقة مُنتظمة، وھذا ما یلاُحظ بوضوح في قیام الأمم المُتحدة بعقد
الكثیر من المؤتمرات الدولیة لحل المشاكل الدولیة یرى فقھاء القانون بأن ھناك فروق بین
المؤتمرات والاجتماعات الدولیة والذي یتحدد بالموضوع المُراد مناقشتھ والذي من أجلھ عقد
المؤتمر أو الاجتماع الدولي؛ فالمؤتمرات یكون ھدفھا مُناقشة ومعالجة أمور سیاسیة أما
الاجتماعات الدولیة فأھدافھا تكون تقنیة أو قانونیة؛ ولذلك یعتقد بعض الفقھاء أن الاجتماعات
الدولیة أقل أھمیة من المؤتمرات؛ لأن الحلول التي تقُدمھا غیر فعالة.. والاجتماعات الدولیة عادة
تسبق انعقاد المؤتمرات، وبعض الفقھاء یرى أن الفرق بین المؤتمرات والاجتماعات ینحصر في
نوع الحضور حیث إن المؤتمرات یحضرھا رؤساء الدول في حین أن الاجتماعات الدولیة
تحضرھا شخصیات أقل أھمیة كالوزراء أو السفراء.. وتتشابھ المؤتمرات والاجتماعات الدولیة من

حیث الصنف الدبلوماسي وصفة الدبلوماسیین والشؤون الدولیة التي تعُالجھا.

ویتحدد مفھوم الاجتماعات الدولیة بكونھ عبارة عن مجموعة من الاجتماعات التي یعقدھا
أشخاص یمُثلون دولھم أو مُنظمات دولیة لمناقشة مواضیع مُحددة، والبحث عن حلول لھا، وعلیھ لا
یتم اعتبار زیارة رؤساء الدول إلى نظُرائھم أو لفاءاتھم أو الاجتماعات التي یعقدھا مُمثلو الدول
كاجتماع دولي، بل تدخل ضمن ما یسُمى بالدبلوماسیة المُتنقلة، وما یمُیز الاجتماعات الدولیة عن
الاجتماعات العادیة ھو أن الاجتماعات الدولیة ینتج عنھا مُعاھدات أو اتفاقیات دولیة ومُباحثات

للتخفیف من التوترات الدولیة..



وعموماً صارت تطُلق كلمة "مؤتمر" على مُعظم الاجتماعات والمؤتمرات، وتسُمى
المؤتمرات التي یحضرھا رؤساء الدول بمؤتمرات القمة والمؤتمرات التي تتناول الشؤون القانونیة؛
فتسُمى بالمؤتمرات القانونیة، والتي تتناول الأمور الاقتصادیة تسُمى المؤتمرات الاقتصادیة

وغیرھا.

توُجد عدة أنواع من المؤتمرات كالمؤتمرات السیاسیة والفنیة ومؤتمرات مُختلفة تتناول
الشؤون السیاسیة والفنیة معاً، والمؤتمرات القانونیة والاجتماعات الروتینیة للمُنظمات الدولیة
والاجتماعات التي تعُقد داخل المُنظمات الدولیة لتنظیم العمل بین الدول والمُنظمات، والمؤتمرات

التي تم عقدھا قبل إنشاء المُنظمات الدولیة لوضع دساتیر المُنظمات الدولیة.

وتكون إجراءات عقد المؤتمرات بناءً على مبادرة إحدى الدول للتفاھم في وضع حلول
للمشاكل حول قضایا مُختلفة، وحسب العرُف الدولي تجرى المشاورات أولاً قبل توجیھ الدعوة لعقد
المؤتمرات لمعرفة رأي الدول حول المؤتمر، ولكل دولة كامل الحریة في الاشتراك في المُؤتمرات
لكونھا تملك السیادة، ولكن یمُكن للمُجتمع الدولي أحیاناً توجیھ ضغوطات سیاسیة أو معنویة لإجبار
إحدى الدول للمُشاركة في أحد المؤتمرات لاسیما عندما تكون مُشاركتھا ضروریة للتخفیف من

توتر أو حل نزاع ما..

ومع ظھور المُنظمات الدولیة لاسیما عصبة الأمم والأمم المتحدة أصبح للمؤتمرات أھمیة
كبیرة، وأصبحت المُنظمات بما فیھا الجمعیة العامة ومجلس الأمن واللجان المُختلفة التابعة لھا
المكان الدائم لتداول المشاكل الدولیة؛ ولذلك أخذت تلك المُنظمات بنظام المؤتمرات بعد إدخال بعض
التعدیلات التي تضمنت إدارة اللجان والأقسام الأخرى ضمنھا: الجمعیة العامة ومجلس الأمن،
وأصبحت اجتماعاتھا حسب نظام المؤتمرات الدوریة وبعدھا أصبحت المؤتمرات تخضع لنظام
ثابت ومُنظم ھو نظام المؤتمرات الدولیة، وأصبحت المُنظمات ھي التي تدعو إلى المؤتمرات

ولیست الدول التي كانت تتقدم بمقترح..

ومنذ العقود السابقة كانت المُنظمات ھي التي تبُادر لعقد المؤتمرات كما كانت تفعل عُصبة
ً تقوم الأمم المُتحدة بالدعوة إلى المؤتمرات بعد أن یتم مُناقشة الدعوات في الھیئات الأمم، وحالیا
المُختصة للأمم المُتحدة لیصدر بعدھا قرار فیھ الدعوة إلى الدول الأعضاء لعقد المؤتمر الدولي
وتكون آلیة قرارات الدعوة بعد مُناقشة المواضیع في اللجنة السُداسیة للأمم المُتحدة وبعدھا في



الجمعیة العامة والتي بدورھا تصدر القرار القاضي بالدعوة إلى عقد المؤتمر والدول المُشاركة فیھ،
ً بتحضیر مشروع اتفاقیة قبل المؤتمر ً تقوم الھیئات المُختصة في الأمم المُتحدة مُسبقا وأحیانا
ً كما ھو في وتعرضھ على الدول لمُناقشتھ وتقدیم المُقترحات في مؤتمر دولي تدعو إلیھ لاحقا

اتفاقیات مُنظمة العمل الدولیة..

وتجري العادة بقیام الدولة صاحبة مُقترح المؤتمر الدولي بتوجیھ الدعوة إلى الدول الأخرى
للمشاركة عن طریق بعثاتھا الدبلوماسیة في الخارج، أما الاجتماعات الإقلیمیة فیتم توجیھ الدعوة
عن طریق الأمناء العامین إلى الدول الأعضاء، وفي الأمم المتحدة تقوم المُنظمة بتوجیھ الدعوة إلى
كافة الدول الأعضاء لحضور اجتماعات الدورة السنویة للجمعیة العامة، وأحیاناً یحق للأمین العام
للأمم المُتحدة بتوجیھ الدعوة إلى المنظمات المُتخصصة لإرسال مندوبین عنھا للمُشاركة في أعمال
الاجتماعات التي تعُقد بإشراف الأمم المُتحدة بصفة مُراقبین وحسب العرُف الدولي یتم عقد
ً المؤتمرات في الدول صاحبة الاقتراح وتقوم الدولة المُضیفة بتوجیھ الدعوة للدول الأخرى، وغالبا
ما یتم اختیار مُدن یسھل الوصول إلیھا وتقع المدن في دول لھا سیاسة غیر مُنحازة، ویتم اتخاذ
خطوات للتحضیر للمؤتمر مُسبقاً بوضع جدول أعمال وتحدید مكان الاجتماع والمواضیع المُختلف

علیھا ولغة المُؤتمر ووضع الحلول..

وطریقة التحضیر للمؤتمر تكون عن طریق المُذكرات بالطرق الدبلوماسیة بواسطة السفراء
والمندوبین الدائمین، وتقوم الدول صاحبة مُقترح المؤتمر بالتحضیر للمؤتمر والإعداد لھ وإرسال
بعض الأسئلة إلى الدول الأخرى لتقریب وجھات النظر، وبعدھا یوضع جدول الأعمال، والعدید من

المؤتمرات یسبقھا مؤتمرات مُصغرة واجتماعات عمل للتغلب على الخلافات..

أما المؤتمرات التي تعُقد برعایة الأمم المتحدة فیتم تكلیف اللجان المُختصة، ومثال على ذلك
عندما تمت الدعوة لمؤتمر فیینا للعلاقات الدبلوماسیة 1961 تم تكلیف لجنة القانون الدولي بإعداد
المشروع الأول لاتفاقیة فیینا للعلاقات الدبلوماسیة وتم تقدیمھا إلى الجمعیة العامة، ونوقشت في
اللجنة السُداسیة، وبعدھا أحیلت إلى الدول الأعضاء في الأمم المُتحدة للتعلیق علیھا، ثمُ نوقشت في
إطار اللجنة السُداسیة، وفي النھایة وجھت الجمعیة العامة الدعوة لمؤتمر فیینا 1961م، وتم تزوید
الدول المُشاركة في المؤتمر بجدول الأعمال المؤقت وورقة عمل المؤتمر والإجراءات الواجب



اتباعھا وتقریر اللجنة القانونیة الاستشاریة الآسیویة الخاصة بشأن امتیازات ووظائف الدبلوماسیین،
ولا یمُكن عقد المؤتمر بدون موافقة الدول على جدول الأعمال.

ومن حق الدولة في اختیار وفدھا لكونھ من اختصاصاتھا الداخلیة ولھا الحُریة في تحدید
عدد الوفد في حالة عدم وجود تعلیمات تحُدد العدد، ویتألف الوفد عموماً من رئیس الوفد ونائب لھ
وعدد من الأعضاء وحسب أھمیة المؤتمر وعدد اللجان المُنبثقة من المؤتمر، ویتم تعیین بعض
الخُبراء القانونیین والاقتصادیین ومُستشارین فنیین في الوفود حیث أجاز ھذا الإجراء مؤتمر لاھاي
1899 م، وتختلف درجة رئاسة الوفود حسب أھمیة المؤتمر؛ ففي المؤتمرات المُھمة یترأس الوفد
وزیر الخارجیة مع عدد من الدبلوماسیین والقانونیین، وترُسل الدولة قبل المشاركة في المؤتمر
أسماء الوفد المُشارك إلى وزارة خارجیة الدولة المُضیفة، ویحق للدولة المُضیفة رفض أي عضو
في الوفد، وبالنسبة للدول التي لا ترغب بالمشاركة رسمیاً فتقتصر بإرسال مُراقبین والذین لا یحق
لھم التصویت أو المُشاركة في المُناقشات أو التوقیع، ویجوز للأمین العام للأمم المتحدة دعوة مُمثلین
من المُنظمات المُتخصصة بصفة مُراقبین للمُشاركة في المُؤتمرات الدولیة التي تعُقد برعایة الأمم

المُتحدة.

تقوم الدول بتزوید مندوبیھا في المؤتمرات الدولیة بوثائق تفویض والتي تصدر عن رئیس
الدولة أو وزیر الخارجیة، وتتضمن تفویض شخص أو أكثر وللوثیقة أھمیتھا لكونھا تحتوي على
أسماء المندوبین وحدود صلاحیاتھم. وتبدأ أعمال المؤتمر بجلسة مفتوحة تحضرھا كافة الوفود مع
كلمات افتتاحیة وكلمة ترحیب الدولة المُضیفة وبعدھا تبدأ الإجراءات المُتبعة وذلك بقیام الدول في
تبادل وثائق التفویض لمراقبة شرعیتھا لمعرفة كون الوفد لھ صلاحیة التحدث باسم حكومتھ، ویتم

تعیین لجنة لتدقیق الوثائق عندما توجد وفود كثیرة.

أما في حالة الأمم المُتحدة فیتم إرسال الوثائق إلى الأمین العام قبل أسبوع من المُؤتمر،
ویحضر المندوب بعد صدور لجنة تدقیق الوثائق، ویكون لانتخاب رئیس للمؤتمر أھمیة معنویة
حیث یقوم بإدارة الجلسات وتفسیر اللوائح الداخلیة وغالباً ما یكون الرئیس من الدولة المُضیفة، وفي
مؤتمرات الأمم المُتحدة یتولى الرئاسة شخص كفء ولھ خبرة في موضوع انعقاد المؤتمر، وغالباً
ما یكون من دولة مُحایدة، ویكون التصویت على انتخاب الرئیس سریاً وفي مؤتمرات الأمم المُتحدة



ً مُمثل الأمین العام، ویسُاعد الرئیس نواب من دول مُختلفة لھم خبرة في یترأس الجلسات مؤقتا
موضوعات المُؤتمر.

في المؤتمرات الدولیة الكبیرة والمھمة یكون للائحة الداخلیة للمؤتمر أھمیتھا والتي تتضمن
القواعد المُتعلقة بالتعدیل وحق التكلم ونشر المُذكرات وسریة المُداولات وسلطات الرئیس
والتصویت وغیرھا، ویتم إعداد اللائحة من قبل سكرتاریة المؤتمر لیتم مُناقشتھا من المؤتمر

للمُوافقة علیھا في الجلسة الافتتاحیة.

تقوم الدول الداعیة للمؤتمر بوضع جدول الأعمال وترُسل نصھ مع كتاب الدعوة ولجدول
الأعمال أھمیتھ من حیث أنھ یتُیح للدول المُشاركة أن تطلب التقیید بالمواضیع الواردة في الجدول أو
دراسة قضیة مُسجلة إذا كانت لم تطُرح على بسُاط البحث، أو إلغاء قضیة لا یرغب في إثارتھا أو
إبداء وجھة نظرھا في مسألة ما قبل البدء بالمُناقشات، ویتضمن الجدول كافة مواضیع المُؤتمر،

ومن المُمكن تعدیل الجدول من قبل المُؤتمر.

ً ما ترغب الدول باستخدام ً للمساواة أصبحت المؤتمرات تسُتخدم عدة لغات وغالبا وتحقیقا
لغاتھا الوطنیة، ویوجد مُترجمین للترجمة إلى عدة لغات، ویختتم المؤتمر أعمالھ بمجموعة من

المُعاھدات والاتفاقیات والتوصیات والبروتوكولات والبیان الختامي.

والمُعاھدات ھي نصوص قانونیة ثنُائیة أو جماعیة تعقدھا دول أو مُنظمات ویمُكن أن تقوم
على أساس شفوي ولكنھا غالباً تكون مكتوبة وتقُسم إلى مُعاھدات تامة ومُبسطة، والمعاھدات التامة
ً لتدخل السلطات التنفیذیة والتشریعیة، أما المُبسطة فتعُقد بطریق أسھل تعُقد بشكل مُعقد نسبیا
وبمُشاركة السلطة التنفیذیة فقط، وتقُسم أیضاً إلى مُعاھدات ثنائیة وجماعیة، والثنائیة تعُبر عن إرادة
شخصین من أشخاص القانون الدولي، أما الجماعیة فتكون مفتوحة أمام الدول بدون استثناء وتخلق
قاعدة للسلوك بینھا وتشُكل مصدر من مصادر القانون الدولي وھي تحُدد حتى سلوك دول لم توقع

علیھا.

ً تختلف أشكال عقد المُعاھدة حسب الجھات المُشاركة أو الأشخاص، فقد تنعقد وعملیا
المُعاھدة بین الرؤساء أو رؤساء الوزارات أو الوزراء أو بین الإدارات الحكومیة، والمھم ھُنا ھیمنة



مبدأ الرضائیة واعتماد أسلوب التفاوض، وعموماً یجب اتخاذ الإجراءات التالیة في عقد أي مُعاھدة
دولیة:

1 - تقوم الأطراف ذات العلاقة باعتماد نص المُعاھدة وتوثیقھ بعد المُفاوضة وتحریره (ھذه
الفقرة تخضع للقانون الدولي، ولكن یتم تعیین المُفاوضین من قبل الدولة وحسب القانون الداخلي)

2 - تقوم الدول المُشاركة بالتعبیر عن موافقتھا بالالتزام النھائي بأحكام المُعاھدة (ھذا تابع
إلى أحكام القانون الداخلي للدولة المعنیة).

3 - یتم إخطار الدول كافة في المُعاھدة عن طریق تبادل وثائق التصدیق أو إیداعھا لدى
الجھة المعنیة وتسجیل المعاھدة (وھذه تخضع لقواعد القانون الدولي).

ً تخضع 4 - تدخل المُعاھدة مرحلة النفاذ حسب الأحكام الخاصة في المُعاھدة (وھذه أیضا
لقواعد القانون الدولي) أما الإجراءات المُشتركة في المعاھدات الثنائیة والجماعیة فھي:

أولاً: إعداد نص المُعاھدة:-

كافة المُعاھدات تمر عبر مراحل ھي المفاوضة والتحریر وإقرار النص والتوثیق كما یلي:

أ - المُفاوضة:

یعنى بھا تبادل وجھات النظر والمُقترحات؛ وتلك المقترحات قابلة للتعدیل من قبل الخبراء،
وفي المعاھدات الثنائیة تكون المُفاوضة بالسُبل الدبلوماسیة بین مسئولي الدولتین، أما في المُعاھدات
الجماعیة فتكون المُفاوضة عن طریق مُمثلین عن مجموعة من الدول في مؤتمر، ویتفرع عن مثل

تلك المُؤتمرات الدبلوماسیة اللجان المُختصة كالتوجیھیة ولجنة الصیاغة.

ب - تعیین الأشخاص المخولین بالمفاوضة:

یتم ذلك بتزویده بوثیقة توضح كونھ كموفد رسمي للدولة ولدیھ الصلاحیات والتي قد تتضمن
التوقیع مع التحفظ أو بدونھ.

ج - تبادل واعتماد وثائق التفویض:



یجري التبادل بین الوفود في المفاوضات الثنائیة، أما في المُفاوضات في مؤتمر دبلوماسي
فتوجد لجنة مُختصة لاعتماد وثائق التفویض، وقد تقتنع اللجنة ببرقیة أو رسالة من رئیس الوزراء
أو وزیر الخارجیة أو المُمثل الدائم لدى الأمم المُتحدة وھي مُجرد ذات قیمة بروتوكولیة ویسُتثنى
رؤساء الدول والحكومات ووزراء الخارجیة ورؤساء البعثات الدبلوماسیة والمُمثلون المُعتمدون من

قبل الدولة لدى أي مُنظمة دولیة من ضرورة إبراز وثیقة التفویض.

د - الالتزام بالتفاوض بحسن النیة:

یعنى بھ عدم التزام الدول المُتفاوضة بعقد التفاوض عند انتھاء مرحلة التفاوض والتزامھا
یأتي كتفاوض بحسن النیة.

ثانیاً: تحریر المعاھدة:-

یتم تحریر ما یوُافق علیھ المُفاوضون وتھیئتھ للتوقیع بعد نجاح المُفاوضات:

1 - لغة المعاھدة:

في حال كون الدول تتكلم نفس اللغة یتم استخدام لغتھم المُشتركة، أما في حال عدم
استخدامھم نفس اللغة فیتم تحریر المُعاھدة باستخدام لغة ذات انتشار عالمي، وقد تحُرر بلغات
الدولتین، أو الدول محدودة العدد.. وأما المُعاھدات الجماعیة التي تعُقد برعایة الأمم المُتحدة فیتم

تحریرھا باللغات الرسمیة الخمس المُعتمدة لدى المنظمة.

2 - بنیان المعاھدة:

وھي العناصر التي تتكون منھا المُعاھدة وھي كما یلي:

أ - المقدمة أو الدیباجة:

وھي التي تحتوي على أسماء الدول والأطراف أو الحكومات أو الأشخاص.

ب - متن المعاھدة:

وتشمل الحقوق والالتزامات والتي ھي أحكام المُعاھدة على شكل نصوص.



ج - البنود الختامیة:

تشمل تأریخ عقد المُعاھدة والتوقیع والتصدیق والانضمام، وتاریخ دخول المُعاھدة مرحلة
التنفیذ وفترة سریانھا والانسحاب منھا، والأقالیم التي تطُبق فیھا وكافة التفاصیل الأخرى. وبعض
ً ما تكون مُستقلة عن المُعاھدات تشمل مُلحق واحد أو أكثر یتضمن تفاصیل تكمیلیة، ولكنھا غالبا

المعاھدة مادیاً.

ثالثاً: اعتماد نص المُعاھدة:-

مع نھایة مرحلة إعداد المُعاھدة یتم اعتمادھا، ویوضع النص ویوثق لتصُبح المُعاھدة
رسمیة، وكمؤشر لانتھاء مرحلة المفاوضات، ثمُ یجري التوقیع علیھا، والتوقیع یكون كاملاً أو
مؤقتاً وبحاجة إلى موافقة سُلطات الدولة المعنیة، ویكون التوقیع المؤقت على شكل التوقیع بالأحرف
الأولى أي كتابة الأحرف الأولى من أسماء المُفاوضین والتوقیع الآخر یكون بشرط الرجوع إلى

الحكومة.. وفي الحالتین لا قیمة للتوقیعین ما لم یتبعھما توقیع رسمي ونھائي.

ولا یعني أن المعاھدة صارت ملزمة للدول التي اعتمدتھا وتترتب آثار قانونیة علیھا بمجرد
اعتمادھا وھي في التزام الدولة الموقعة بالامتناع عن أي عمل یعُطل موضوع المُعاھدة، والتوقیع
یعُبر عن إرادة الدولة في الاستمرار في إجراءات إبرام المُعاھدة، ومن حق الدولة إبداء أیة
اعتراضات على تحفظات الدول الأخرى، ومن الآثار القانونیة أن المُعاھدة وبمجرد التوقیع علیھا
تصُبح بعض أحكام المُعاھدة قابلة للتطبیق قبل دخولھا مرحلة النفاذ، وقد تدخل المُعاھدة الخاضعة

للتصدیق أو القبول أو الموافقة بصفة مؤقتة في النفاذ من تأریخ التوقیع علیھا.

رابعاً: تعبیر الدولة عن الرضى الكامل بالالتزام بالمعاھدة:-

ھُناك عدة وسائل تعُبر فیھا الدولة عن رضاھا بالمُعاھدة والتي أشارت إلیھا المادة 11 من
اتفاقیة فیینا وھي بتوقیعھا وذلك إذا نصت المعاھدة على أن یكون للتوقیع ھذا الأثر أو كانت قد
اتفقت الدول على أن یكون لھا ھذا الأثر، أو إذا عبرت الدولة عن مثل ھذه النیة أثناء المفاوضات،
أو بتبادل وثائق إنشائھا فیما إذا نصت الوثائق لیكون لتبادلھا ھذا الأثر، أو كانت قد اتفقت الدول
ً أو بالتصدیق علیھا، وذلك عبر الإجراء الدولي الذي تثُبت المعنیة في مرحلة المفاوضات أیضا
الدولة بموجبھ على المستوى الدولي رضاھا الالتزام بالمُعاھدة ویثُبت التصدیق في خطاب أو وثیقة



مكتوبة، وتعُبر الدولة بالتصدیق أیضاً إذا نصت المُعاھدة على أن التعبیر عن الرضا بالتصدیق أو
إذا ثبت أن الدول كانت قد اتفقت على اشتراط التصدیق، وإذا كان المُفاوض قد وقع شرط التصدیق
أو عبرت الدولة أن یكون توقیعھا مشروطاً بالتصدیق، ویتحقق العلم بالتصدیق على المعاھدة الثنائیة
وذلك بتبادل وثائق التصدیق، وتعُبر وثائق التصدیق عن رضا الدولة عند تبادلھا بین الدول المُتعاقدة
وعند إیداعھا لدى جھة الإیداع، وعند إخطار الدول المُتعاقدة أو جھة الإیداع بھا إذا تم الاتفاق على

ذلك.

والحكمة من التصدیق تتمثل في منح الحكومة الوقت الكافي لمراجعة أحكام المُعاھدة قبل
ً بالتصدیق على المعاھدة فیترتب على الصفة الالتزام النھائي بھا، ولكون الدولة غیر ملزمة قانونا

التقدیریة للتصدیق النتائج التالیة:

أولاً: حُریة التصدیق:-

للدولة الحُریة في التصدیق في الوقت الذي تختاره، وبعض المعاھدات تتضمن نص یحُدد
موعد مُعین للتصدیق.

ثانیاً: التصدیق المشروط:-

للدول في المُعاھدة الحق في التصدیق المشروط والذي قد یعُتبر رفض على التصدیق
والشروع بمفاوضات جدیدة.

ثالثاً: مشروعیة الامتناع عن التصدیق:-

بعض الدول تبُرر امتناع التصدیق بسبب تجاوز المفوض لصلاحیتھ، وقد یكون بسبب عدم
حصول الحكومة على الإذن بالتصدیق، وقد یخلق نوع من خیبة الأمل للدول الأخرى لاسیما في
ً تعُتبر السُلطات المُعاھدات الثنائیة، ولكنھ یبقى مشروع من وجھة نظر القانون الدولي. عموما
التنفیذیة مُمثلة برئیس الدولة ھي السُلطات المُختصة رغم أنھا تختلف من دولة إلى أخرى حسب

النظُم السیاسیة، وكما یلي:

1 - في أنظمة الحُكم المُطلق:

یملك فیھا رئیس الدولة سلطة التصدیق باعتباره رئیس السلطة التنفیذیة.



2 - الأنظمة البرلمانیة والرئاسیة:

یملك فیھا رئیس الدولة أو من یتولى السُلطة التنفیذیة الحق في التصدیق بعد حصول موافقة
البرلمان، وھناك دول تكون فیھا السلطة التشریعیة ھي التي تعُبر عن رضا الدولة بالمُعاھدة،
وتصُبح المُعاھدة جزء من القانون الدولي الوضعي إذا توفرت فیھا الشروط المطلوبة لدخولھا في
النفاذ، ویوجد نظامین دولیین ھما تسجیل المُعاھدة ونشرھا، وتدخل المُعاھدة في النفاذ الدولي
مُباشرة بعد أن تصُبح فیھا مُلزمة للدول الأطراف، وللدول المُشاركة في المُعاھدة حریة تحدید لحظة
دخول المُعاھدة في النفاذ، وتدخل الاتفاقات المُبسطة مرحلة النفاذ بمجرد رضا الدول بالمُعاھدة عن
طریق التوقیع، أما بالنسبة للمُعاھدات الشكلیة فیختلف دخولھا بحسب عدد أطراف المُعاھدة، ففي
المُعاھدات الثنائیة یعُتبر دخول النفاذ مُنذ تبادل وثیقتي التصدیق أو القبول أو الموافقة، أما

المُعاھدات الجماعیة فتدخل النفاذ بعد التصدیق علیھا من قِبل كافة الأطراف..

ً تنص وفي بعض الحالات تدخل المُعاھدة مرحلة النفاذ بمجرد اعتماد النص، وأحیانا
المُعاھدة على دخولھا في النفاذ كُلیاً أو جُزئیاً بشكل مُؤقت بانتظار دخولھا بشكل قانوني عن طریق
إیداع وثائق التصدیق، بعدھا یتم تسجیل المُعاھدة والغایة من تسجیل المُعاھدة ھو لوضعھا في
مُتناول كافة الأطراف وإنھاء صفة السریة التي تسُبب المُنازعات الدولیة، والتي كانت أحد عوامل
اندلاع الحرب العالمیة الأولى، ولا تعُتبر أي مُعاھدة دولیة مُلزمة ما لم یتم تسجیلھا، وكان التسجیل
سابقاً یكون لدى الأمانة العامة لمجلس عُصبة الأمم 1920 - 1945، والمادة 102 من میثاق الأمم
المتحدة تنص على أن كل معاھدة دولیة یتم عقدھا من قبل أي عضو من أعضاء الأمم المتحدة یجب
أن یسُجل في أمانة المُنظمة وتقوم بنشره بأسرع ما یمُكن، ولیس لأي طرف في المُعاھدة لم یسُجل
في أمانة المُنظمة الحق في التمسك بتلك المُعاھدة لدى أي فرع من فروع الأمم المتحدة، وقد جعلت
اتفاقیة فیینا لقانون المُعاھدات في المادة 80 التسجیل كإجراء عالمي یشمل كافة المُعاھدات سواء
التي تعقدھا الدول الأعضاء أو من غیر الأعضاء في الأمم المتحدة، ویكون جزاء عدم التسجیل ھو
عدم جواز الاحتجاج بالمُعاھدة لدي أي فرع من فروع الأمم المُتحدة، وتبقى المُعاھدة غیر المُسجلة
لدى الأمم المُتحدة صحیحة ومُحتفظة بقوتھا الإلزامیة كاملة. (اتفاقیة فیینا لقانون المُعاھدات اعتمدت
من قبل المؤتمر الأمم المتحدة بشأن قانون المُعاھدات الذي عُقد بموجب قراري الجمعیة العامة للأمم
المُتحدة رقم 2166 المؤرخ في 5 كانون الأول 1966، ورقم 2287 المؤرخ في 6 كانون الأول
1967، وقد عقد المؤتمر في دورتین في فیینا خلال الفترة من 26 آذار / مارس إلى 24  مایو



1968م؛ وخلال الفترة من 9 نیسان إلى 22 مارس 1969، واعتمدت الاتفاقیة في ختام أعمالھ في
22 مارس 1969، وعُرضت للتوقیع في 23 مارس 1969، ودخلت حیز النفاذ في 27 كانون

الثاني 1980 م.

تنعقد المُعاھدات الجماعیة بموجب ترتیبات خاصة ھدفھا التنسیق بین الجانب التعاقدي
والوظیفة التشریعیة للمُعاھدة، وتوجد لدیھا مؤسسة والتي تودع لدیھا كافة وثائق التصدیق أو
الانضمام، ویجري إعداد المُعاھدات الجماعیة في مؤتمرات دبلوماسیة دولیة وبدعوة من الدول أو
المُنظمات الدولیة، وتعُتبر المؤتمرات الدولیة الطریقة الأفضل لعقد المُعاھدات الجماعیة وتبُادر إلى
الدعوة دولة أو أكثر، وقد تقوم مُنظمة دولیة بتوجیھ الدعوة، وتسُمى في ھذه الحالة مُعاھدة معقودة
تحت رعایة تلك المُنظمة أو بمُشاركتھا، وتكون الغایة منھا ھي فقط لتقنین قواعد القانون الدولي، أما
المؤتمرات التي تدعو إلیھا الدول غالباً ما تكون سیاسیة أو فنیة، والدولة التي تدعو إلى المؤتمر ھي

التي تحُدد عدد الدول المُشاركة..

أما المُعاھدات التي تنُظمھا المنظمات الدولیة فھي نوعین منھا الدول الأعضاء في المنظمة
ذات العلاقة أو دول أخرى تتوافر فیھا شروط خاصة لھ تتطلبھا الھیئة المُختصة في المُنظمة، ولا
تنحصر المُشاركة بالدول بل قد تشُارك المُنظمات الدولیة إذا كان میثاق تأسیسھا یسمح لھا بذلك،

ولكنھا تحضر بصفة مُراقب..

وتتخذ الدولة أو المُنظمة الدولیة الداعیة للمؤتمر الإجراءات المادیة اللازمة لانعقاده،
وتشُرف الدولة المُضیفة على التنظیم المادي في حالة عقد المُؤتمر بدعوة من المُنظمة خارج دولة
المقر، وتجري المُفاوضات في المؤتمرات التي تبادر إلى عقدھا الدول على أساس مشروع للمُعاھدة
تضعھ الدولة أو الدول الراعیة للمؤتمر قبل انعقاده، ویجري اعتماد نصوص المُعاھدات الجماعیة
عن طریق التصویت على أن "یتم اعتماد نص المُعاھدة بموافقة كافة الدول المُشتركة في الصیاغة"
حسب المادة التاسعة من اتفاقیة فیینا لقانون المُعاھدات، إلا أن قاعدة الإجماع ھذه تنطبق في حالة
المُعاھدات الثنائیة أو المعقودة بین عدد محدود من الدول كالمعاھدات السیاسیة، ولا ینطبق الإجماع
في حالة المُعاھدات الشارعة التي تدعو إلیھا الأمم المُتحدة، ویشُارك فیھا كافة الأعضاء، وفي ھذه
الحالة یجري التصویت بقاعدة أغلبیة الثلثین، وتنتھي عادة بوضع وثیقة تسُمى البیان الختامي،
والتي یتم التوقیع علیھا، ولعبت المُنظمات الدولیة دوراً مُھماً في إعداد المُعاھدات الجماعیة، وعندما



تتبنى المُنظمة الدولیة عملیة إبرام مُعاھدة جماعیة تقوم الھیئة المُختصة فیھا في إعداد المُعاھدة
واعتماد نصوصھا والتي یحُددھا میثاق تلك المُنظمة..

ویعتمد نص المُعاھدة في ھذه الحالة بالإجماع أو بالأغلبیة أو التوافق وحسب قواعد
التصویت المُتبعة في المُنظمة، والمُعاھدات الجماعیة عادة تكون مفتوحة بنص صریح المُعاھدة لكل
دولة وھو دلیل على التضامن بین الدول في المُعاھدة، وتسُمى المُعاھدة بمُعاھدة نصف مُغلقة إذا
انفتحت إلى فئة مُعینة من الدول، وتكون المُعاھدات مُغلقة حین یتضمن النص على بعض الشروط
التي یتعذر على الدول التي لا تنطبق علیھا تلك الشروط، ویتعذر علیھا لتصُبح أطراف في
المُعاھدة، وحول التوقیع المؤجل فیھدف إلى توسیع المُعاھدات المُتعددة الأطراف عن طریق
إعطائھا مزید من الوقت لتعُید النظر في مواقفھا للتوقیع على المُعاھدة، ونفس الشيء ینطبق على
تعریف الانضمام غیر أنھ أكثر فعالیة من التوقیع المؤجل من جھة أنھ یسمح لدول لم یسبق أن وقعت
ً یتم ً فیھا، ویكون على شكل إعلان أو تصریح، وكان الانضمام سابقا على المُعاھدة لتصُبح أطرافا
عن طریق مُعاھدة وتطور لیتخذ شكل إعلانات مُتبادلة أي كإخطار بالانضمام من قِبل الدولة

الراغبة، ویتبعھ إعلان بقبول الانضمام من كافة الأطراف..

وأما التحفظ الذي یصدر عن الدولة عند توقیعھا أو تصدیقھا على المُعاھدة فالھدف منھ ھو
استبعاد حُكم أو أكثر من المُعاھدة من نطاق التزام الدولة، وھذه تسُمى بالمشاركة الجُزئیة في
المعاھدة، والتحفظات إذا جاءت من عدد كبیر من الدول الأعضاء فسوف تؤثر على الغرض من
المعاھدة، وتتسبب في مُشكلات قانونیة بین الدول الأطراف، ولذلك وضعت اتفاقیة فیینا بعض
الاستثناءات والتي تمنع التحفظ في الحالات التي یكون التحفظ محظوراً في المُعاھدة، ومن جھة
أخرى یحق لكل دولة مُتعاقدة أن توافق أو أن تعترض على التحفظات التي تبُدیھا الأطراف

الأخرى، وقد نظمت اتفاقیة فیینا لقانون المُعاھدات مثل ھذه الأمور بشكل لا یعیق سیر المُعاھدات

وحول إنشاء جھة الإیداع ولكون آلیة تبادل وثائق التصدیق بین الدول المُتعاقدة في
المُعاھدات المُتعددة الأطراف صعبة لذلك، فقد تم ابتكار عملیة إیداع وثائق التصدیق في المعاھدات
ً ما تكون الدولة ً اتفاقیة فیینا لقانون المُعاھدات، وغالبا المُتعددة الأطراف والتي نظمتھا أیضا
المُضیفة ھي جھة الإیداع، ومن الممكن اختیار أكثر من دولة أیضاً، وفي حالة عقد المعاھدة برعایة

مُنظمة دولیة یتم تعیین المُنظمة الدولیة أو أمینھا العام كجھة إیداع لتلك المُعاھدة.



ً كمھام إداریة أما التوصیات في البیان الختامي فلیس لھا وتكون وظیفة جھة الإیداع أساسا
قیمة إلزامیة، وتدور حول بعض النقاط التي لم یتم الاتفاق الكامل علیھا، وأھمیة التوصیات ھي لشد

انتباه الدول إلیھا ولبیان رغبة المؤتمر باختیار ھذه التوصیات.

أما الإعلان الذي یذُكر في البیان الختامي فھو مُصطلح دبلوماسي یتم إطلاقھ على الاتفاقات
التي تدور حول مواضیع سیاسیة وقانونیة مشتركة، ویتضمن التعبیر باتفاق وجھة نظر مُمثلي
مجموعة من الحكومات إزاء قضیة مُشتركة قاموا بالاحتجاج علیھا، أو ھو عبارة عن الصك المُفسر
لمادة غامضة لھا علاقة بمُعاھدة سابقة، أو ھو توضیح صادر عن حكومات مُعینة حول موضوع

مُعین، أو ھو مجموعة مبادئ تعُلنھا إحدى المُنظمات الدولیة حول موضوع مُعین.

أما البروتوكول فھو مُصطلح یعني تسجیل ما تم الاتفاق علیھ في المؤتمرات الدولیة، وقد
یطُلق مصطلح البروتوكول على المُعاھدات، أو للدلالة على وثیقة ملحقة مُكملة لمُعاھدة أو اتفاقیة،
أو ھو صك دولي یتضمن اتفاق مُتمم لمعاھدة سابقة، أو تفسیر لمواد غیر واضحة أو جدیدة..
ویخضع البروتوكول لنفس مراحل المعاھدة، ویرى فقھاء القانون أن مصطلح البروتوكول یسُتخدم

في حالات مُعینة وھي ما یلي:

1 - البروتوكول الختامي:

ویحتوي على الاتفاقات الثانویة أو المتممة أو الملحقة بمعاھدة أساسیة.

2 - البروتوكول الإضافي:

اتفاق لاحق فیھ شروط أو إیضاحات لم یتم ذكرھا في المعاھدة الأصلیة.

3 - بروتوكول التحكیم:

ویعني عرض خلافات طارئة على تحكیم إحدى المنظمات الدولیة أو الإقلیمیة أو القاریة أو
إحدى الھیئات القضائیة الدولیة والقبول بشكل مُسبق بالحكم الصادر.

أما مُصطلح الاتفاق الوارد في البیان الختامي فھو ما ینصرف على الأمور التي تعني بتنظیم
المسائل ذات الصفة السیاسیة أو الاقتصادیة أو المالیة أو العسكریة، والبیان الختامي ھو البیان الذي



ً أن یتضمن اتفاق أو یختتم بھ المؤتمر أعمالھ، ویتضمن كل ما جرى في المؤتمر، ویمُكن أیضا
بروتوكول مفتوح للتوقیع علیھ من قبل الدول ولیس لھ قوة إلزامیة للدول التي توقع علیھ..

أما المیثاق فھو مُصطلح یطُلق على الاتفاقات الدولیة الخاصة بالتنظیم الدولي كمیثاق الأمم
المُتحدة ومیثاق عُصبة الأمم وغیرھا، والنظام ھو اصطلاح یتم إطلاقھ على مجموعة من

المُعاھدات الجماعیة ذات الصفة الإنشائیة كما ھو في نظام محكمة العدل الدولیة.

وتبادل المُذكرات ھو أسلوب للتعامل بین الدول لتحقیق أكثر من ھدف كوضع أسس جدول
أعمال مؤتمر دولي أو للتھیئة لإنشاء أسس مُعاھدة مُعینة أو قد یؤُدي أسلوب تبادل المُذكرات إلى
إلغاء الحاجة إلى عقد اجتماع أو مُؤتمر دولي للتوقیع على اتفاقیة أو تعدیل اتفاقیات مُسبقة، أما
القرارات فھي التي تصدر عن المُنظمات الدولیة أو القاریة التي تتمتع باتخاذ قرارات مُلزمة
وتنفیذھا من قبل الدول الأعضاء والوكالات المُتخصصة، وتشُبھ الاتفاقات الدبلوماسیة لصدورھا

عن أغلبیة الوفود التي تمُثل دولھا.

 



 

 

المنظمات الدولیة

 

الأمم المتحدة

تتحدد أسبقیة الدول حسب الترتیب الأبجدي باللغة الإنجلیزیة، ویتقدم الأمین العام
جمیع الموظفین والمُمثلین السیاسیین لدولھم؛ حیث یعتمد ھؤلاء لدیھ.

ویعُامل الأمین العام حسب عُرف الدولة التي یزورھا (رئیس حكومة أو وزیر) ویعُادل
الأمین العام المُساعد السفیر. أما خلال اجتماعات الجمعیة العامة فیتقدم رئیس الجمعیة، ویلیھ
رؤساء الدول الذین یرأسون وفود بلادھم في افتتاح الدورة، ثمُ الأمین العام ثمُ رؤساء الوزارات ثمُ
نواب رئیس الجمعیة من رُتبة رئیس وزراء أو وزیر، فرئیس مجلس الأمن ثمُ وزراء الخارجیة ثمُ
رئیس المجلس الاقتصادي والاجتماعي حال انعقاده، ثمُ رئیس مجلس الوصایة، ثمُ رئیس محكمة

العدل الدولیة، ثمُ نواب رئیس الجمعیة من رُتبة سفیر، ثمُ رؤساء اللجان الرئیسیة وھكذا.

أما الأسبقیة بین قضُاة محكمة العدل الدولیة والسُفراء الموجودین في المُناسبة نفسھا؛ فلم
تتحدد حتى الآن. وكذلك الحال بین رؤساء المؤسسات الدولیة، ورؤساء الوفود الدائمة. وتتحدد
أسبقیة مُدیري الوكالات المُتخصصة بتاریخ إنشاء الوكالة؛ فیتقدم مُنظمة العمل، ثمُ الفاو، ثمُ

الیونیسیف، ثمُ الیونسكو وھكذا.

وفي داخل الأمم المتحدة یتقدم رئیس الجمعیة العامة، ثمُ رئیس مجلس الأمن، ثم الأمین
العام؛ فرؤساء الأجھزة الخمسة الرئیسیة، ثم المندوبون الدائمون، فمساعدو الأمین العام، فنواب

الأمین العام، فمدیرو إدارات الأمانة العامة.

أما الأسبقیة بین المندوبین الدائمین في الأمم المتحدة فتتحدد لیس على أساس تاریخ
وصولھم، أو تقدیم أوراق اعتمادھم، أو ممارستھم الرسمیة لمھام وظائفھم كما ھو الحال في



السُفراء، وإنما على أساس الترتیب الأبجدي باللغة الإنجلیزیة لدولھم.

الجامعة العربیة

تتحدد أسبقیة مُمثلي الدول الأعضاء، وفق الترتیب الأبجدي باللغة العربیة، ویتناوب رؤساء
الوفود رئاسة اجتماعات مجلس الجامعة على الأساس نفسھ، وإلى جانب ما تقدم ھُناك عدد من
قواعد الأسبقیة لكل المُناسبات؛ فعلى سبیل المثال تأخذ الزوجة أسبقیة زوجھا، وتحتفظ الأرملة
بأسبقیة زوجھا قبل الوفاة، وتتقدم المُتزوجة على المُطلقة، وتأتى الآنسة بعد السیدة، والمُتقاعد عقب

زمیلھ في الخدمة.

وتتمتع بعض الفئات بأسبقیة خاصة مثل أصحاب الألقاب الفخریة، وحاملي الأوسمة
الرفیعة، وأصحاب المراكز العلمیة والمھنیة والنقابیة والدینیة، وكبار الصحافیین. كما یتقدم الأجانب
على الوطنیین، ویجوز التنازل عن الأسبقیة أحیاناً، مثل تنازل ضیف الشرف لرئیسھ المدعو للحفل،
وتنازل شخصیة رسمیة لشخصیة مرموقة.. والقاعدة في أسبقیة توقیع المُعاھدات الدولیة أن یطبع
عدد من المُعاھدات یعُادل عدد الدول الأطراف، ویوضع اسم كُل دولة في بدایة النسُخة الخاصة بھا.

أما المُعاھدات الجماعیة فتطُبق أسبقیة الدول الموقعة وفق ترتیبھا بالأبجدیة الإنجلیزیة في
الأمم المُتحدة، أو الأبجدیة العربیة في الجامعة العربیة، أو وفق لغات أخرى یتُفق علیھا.

 



 

 

نصائح عامة عن فن الأناقة والإتیكیت

 

نصائح بسیطة للرجال لیكونوا في أبھى ملابس:

1 - اختر حزامك بنفس لون الحذاء الذي سترتدیھ؛ فلا یصح أن تلبس حزاماً أسود مع حذاء
أبیض أو العكس.

ً أصغر من حجمك؛ فإذا كُنت 2 - التزم بمقاس خصرك في ارتداء الحزام؛ فلا تختر قیاسا
ترتدي الحزام قیاس 36 لا تحاول أن توھم نفسك بأنك ممن یرتدون قیاس 32؛ وذلك لأنھ سیعُطیك

مظھراً غیر جذاب.

3 - إذا كُنت لا تحُب تغییر الأحزمة؛ اشتر واحداً من الجلد الأسود مع رأس فضیة اللون؛
فھذا ھو اللوك الكلاسیكي؛ أما اللوك الكاجوال فیمُكن في اختیار أحزمة معقودة على شكل كانفا.

4 - إذا كُنت ترتدي بذلة رسمیة؛ اختر الحزام الذي لا تدخل فیھ أشكال ھندسیة؛ فھي على
العكس تدل على مظھر كاجوال أو سبور.

5 - لا ترتدي الحزام مع حمالات الساسبندر suspenders إلا إذا كُنت ترُید أن تبدو بمظھر
مُضحك أو غریب.

6 - إذا كُنت ممن یعُانون من كرش أو بطن مُنتفخ، فمن الأفضل أن تخُفیھ بارتداء حزام.

7 - إذا كُنت ترتدي أي نوع من الإكسسوارات مثل مدلاة أو سوار أو خاتم أو ساعة؛ فاختر
ذا رأس فضیة اللون؛ فالحزام یبدو أنیقاً أكثر إذا جاء مُناسباً مع إكسسواراتك.

 



 

 

إتیكیت استقبال الضیوف

 

الكلمة الرقیقة - الابتسامة - الحركة - الأصوات المُنخفضة - حُسن معاملة الآخر،
وحُسن استقبالھ - ترتیب المائدة - الملابس، كُل ھذه الأشیاء تمُثل جُزءًا كبیراً من
شخصیتنا، ومن خلالھا یتم التعرف على طبیعة الشخص الذي نتعامل معھ؛ فعلى
الرغم من الإیقاع السریع للحیاة، إلا أن ھُناك قواعد وثوابت لا یمُكن أن نتغاضى
عنھا؛ وذلك لأنھا تمُثل الخطوط العریضة التي تعُبر عن أسلوب تعاملنا مع الآخر،

وتعُبر عن طبیعة شخصیاتنا، ومدى تأثیرنا وتأثرنا بالوسط المُحیط بنا.

والإتیكیت ھو فن مُعاملة الآخر بالقیم الجمیلة التي تضُیف لحیاتنا لمسة حضاریة راقیة یجب
غرسھا في نفوس أطفالنا مُنذ الصِغر، وآداب استقبال الضیوف تتلخص في عدة نقاط ھي كما یلي:

1 - في البدایة یجب استقبال الضیوف ببشاشة وابتسامة مرحة؛ وذلك لأن الانطباع الأول
ھو الذي یسُیطر على مُجریات الزیارة فیما بعد.

2 - ممنوع فتح باب الشقة أو استقبال الضیوف وأنت ترتدي ثیاب المنزل، سواء للرجل أو
للسیدة على حد سواء.

3 - قمُ بفتح باب الشقة بنفسك ولا تجعل الخادم أو الخادمة ھو من یقوم بذلك، وذلك لان ھذا
یعُطي انطباعا بمدى أھمیة الضیوف عندك، ویسُعدھم ذلك.

4 - لا داعي للقبُلات الزائدة؛ فیكفى إیصال رسالتك بمدى اعتزازك وحُبك عن طریق قبُلتین
فقط، أو السلام بالید.

5 - قمُ بدعوة الضیوف للجلوس.



6 - ضرورة الاھتمام بنظافة منزلك وحمامك قبل وصول الضیوف بفترة كافیة؛ فإذا كُنت
أنت الزائر أو الزائرة واستخدمت الحمام؛ فراعي أن تتركھ نظیفاً كما كان، ولا تترك فیھ فضلاتك
ً عنك وعن من ً سیئا كالمنادیل الورقیة أو أعقاب السجائر مُلقاة على الأرض مما یعُطي انطباعا

معك.

7 - إذا قمُت بدعوة عدد كبیر من الناس فیجب مُراعاة أن یكونوا مُنسجمین معاً ومن نوعیة
غیر مُتنافرة حتى لا تحدث مُشادات أثناء الزیارة، وأیضاً یجب أن تعرف ھل یوجد خصام أو عداوة

بین المدعوین أم لا، وأیضاً تجنب دعوة صدیقك إن كان غیر مُتزوج مع مجموعة من المُتزوجین.

8 - اھتم أو اھتمي بالإصغاء للآخرین أثناء حدیثھم، ولا تحُاول قطع الحدیث لتفرض رأیك.

9 - لا داعي للمزاح الثقیل والذي یسُبب إحراجاً للطرف الآخر.

10 - إذا تسببت في إحراج أحدٍ ما؛ فلتعتذر على الفور.

11 - من كرم الضیافة تقدیم شاي أو قھوة وبعض الحلویات معھما، أو تقدیم عشاء خفیف إن
كانت زیارة عادیة، وبالطبع عشاء جید إن كان عشاء عمل.

12 - بعد تناول الطعام یفُضل الانتقال إلى غُرفة الصالون لتناول القھوة أو الشاي.

13 - من الذوق والإتیكیت أن یقف الرجل عندما یصُافح السیدة، وأیضاً یجب أن یقف عندما
تقُدم لھ ربة المنزل الشاي أو القھوة.

14 - ضرورة تجھیز أكثر من نوعیة مُختلفة من المشروبات والحلویات لإتاحة فرُصة
للاختیار بینھا، وعقب الانتھاء من تناول المشروب یمُكن أن یقوم المُضیف بسؤال ضیوفھ عما إذا

رغبوا في مشروب آخر أم لا.

15 - لا تحُاول أن تظھر أمام ضیوفك بأنك من مستوى أعلى من مستواھم، فذلك سیسُيء
إلیك، كما إنھ سیجعلھم ینفرون منك.

16 - لا تترك طفلك للجلوس على رجل أحد الضیوف، وحذره من ألا یجذب الضیف من
أنفھ أو أن یلكمھ أو یجرحھ، أو ما شابھ ذلك من الأمور، ونفس الشيء ینطبق على القطة؛ فیجب



إبعادھا وقت الضیوف لأن منھم من یخاف منھا.

17 - وأخیراً: الابتسامة، ثمُ الابتسامة، فالابتسامة مع الصوت المُنخفض ھُما مُفتاح العلاقات
الحسنة.
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