
 اجيكيث وبروجىكىل   

 سوسن عبد الرحمن حكٌم





 انمراسم     

عرفت المراسم منذ القدم حٌث جاءت معظم رسالات الأنبٌاء •

 .قواعد وآداب السلوك البشريوالكتب السماوٌة تتحدث عن 

 

وفً العصور القدٌمة عرفت الكثٌر من قواعد المراسم فً العصور •

الفرعونٌة والرومانٌة والبٌزنطٌة، فمن خلال دراسة النقوش 

المرسومة على جدران المعابد واستقراء بعض المخطوطات 

الفرعونٌة مثلا أمكن استخلاص بعض القواعد المتبعة فً ذلك 

العصر عند مقابلة فرعون مصر لكبٌر الكهنة، أو عند استقبال 

الرسمٌٌن للدولة الفرعونٌة، أو بعثات الملوك الأخرى، أو مراسم 

 تشٌٌع الملوك فً ذلك العصر



مالإتؽقت

 الإحيىيج ٚاٌبرحٛوٛي ٚالمراسُ 

مالدرادؿماظبرتقطقل

موشيرمالدؽؿقبةمواظؼقاسدمالدؾادئممجؿقسة•

مغقاحلمفيمالدعاعلاتمتـظؿماظتيمالدؽؿقبة

مممالدكؿؾػةمالحقاة

مفيماظرسمقةمواظؼقاسدمالإجراءاتمػل•

مواظدولمالدؤدلاتمبينماظؿعاعلات

مواظؿصرفماظلؾقكمأداب•

مالإجؿؿاسل



              "         " "           "                                                                  

                                                                                                       

                                                                  . 

 



 ما هى انبروجىكىل ؟
 

 

بالإجراءات والتنظٌم هو أمر ٌتعلق عموما •

الذي والسٌاسات العامة للسلوك القوٌم 

ٌحكم اجراء أو فعالٌة أو تبادلات بٌن الدول 

 والهٌبات الدبلوماسٌة والحكومٌة الأخرى 



 ما هى الاجيكيث ؟
بؤفضل الأحوال وكٌفٌة بتنفٌذ تفاصٌل قواعد البروتوكول ٌتعلق 

، السلوك بالغ التهذٌب الالتزام بها ، وهو فن الخصال الحمٌدة أو 

اصل الكلمة أتى من بطاقات التعرٌف التً توضع للتعرٌف بالمحتوى 

، استعملت للدلالة على البطاقات التً كانت توزع على المدعوٌن 

إلى القصور الملكٌة الفرنسٌة ، للتقٌد بتعلٌمات السلوك القوٌم للعامة 

فً حضرة الملك وكبار الحاشٌة ، توسع الأمر وصولا إلى الحفلات 

 الرسمٌة والآداب العامة 

هً أٌن ومتى وكٍف نتصرف وأي أداة : الاتٍكٍت 
 .نستخذم لذلك

 



 ما هى انفرق بين الاجيكيث وانبروجىكىل ؟

 

البروتوكول هو القاعدة العامة ، الاتٌكٌت  هً 

التفاصٌل التً تإدي إلى أفضل تنفٌذ للقاعدة 

 العامة 

 باختصار 

 البروتوكول ٌتعلق بالجانب العام

 ٌتعلق الاتكٌت بالفرعٌات 



 جيكيث ثابحة؟هم قىاعد انبروجىكىل والإ 



<<When in Rome ، do as the Romans do>> 
 

 :القاعدة الوحيدة الثابتة هي 



إن مصافحة ٌد الصدٌق عادة شابعة، ولكن الإنسان الصٌنً أو  

 .الٌابانً ٌجمع كلتا ٌدٌه للتحٌة

 

فً البلاد الأوربٌة ٌرفع الرجل قبعته لتحٌة أصدقابه . 

 

 ًفٌزلق الإنسان ثوبه عن كتفه للغرض نفسه« غانا »أما ف. 

 

  ولكن « إلى اللقاء » عندما نودع صدٌقاً أو ضٌفاً نقول له

المضٌفٌن فً غٌنٌا الجدٌدة كانوا فً الماضً ٌتؤوهون وٌلطخون 

 .وجهوهم بالطٌن 

 

 

 



 بٌنما ، التهذٌب قلة من الطعام أثناء الكلام ٌعتبر ، المناطق بعض فً 

 ، الآسٌوٌة فٌها بما شعوبلا جمٌع لدى ، نالآ شابعاً  أصبح أنه نرى

 أطراف تجاذب ٌتم حٌث عمل عشاء أو غداء إلى الدعوات توجٌه

 .الطعام أثناء الحدٌث

 الجلوس أثناء أخرى فوق رجل وضع ٌعتبر المناطق من الكثٌر وفً 

 ، سوي غٌر تصرفاً  المقام رفٌعً أو سناً  أكبر أشخاص بحضور

 أو السن كبار بحضور معٌباً  ٌعتبر الذي للتدخٌن بالنسبة الحال وكذلك

 .وغٌرها سورٌة مناطق بعض فً موجود وهذا ، الدٌن رجال
 



 الترحٌب والاستقبال :

 المصافحة هً التحٌة الصامتة التً ترافق الكلام



 

 

ٌبدأ الصغٌر بتحٌة الكبٌر. 

 

لمصافحة الأصغر ٌده ٌمد الشخص الأكبر 

 

  : تحٌةال



 المصافحة

مردماظؿققةمبأحلـمعـفام

م:ؼتراصؼمععفامالحرطاتمالدفؿةماظؿاظقة

ماظـظرمفيمسقنيماظشكصمالأخرمدونماظؿقدؼؼمبفم

مأعاماعرأةمعرةمواحدةمثؿماظعينمفيمالأرض(مإذامطانمرجؾ)مم

م.ظؽـماظـظرمإظقفمضؾؾماظللامموظقسمبعدهمممم

م.تحـكماظقدمضؾقلًام

الجلؿمعلؿؼقؿاًموعـقـقاًمضؾقلًامإلىمالأعاممواظقدماظقؿـكموالإبفاممم
م.ظلأسؾك

م

 



 :انمصافحة انمثانية آداب

 تإدى فً أول المقابلة وأخرها1.

 الوقوف لمن هم أكبر سناً ومقاماً 2.

المبادرة بالمصافحة تبدأ من الأكبر منزلة 3.

 الأدنىالى 

 المرأة الى الرجلمن 4.

 

 



 . ٌجب أن تكون الٌد الٌمنى خالٌة دابما1.

 . تكون بالٌد الواحدة غالباً 2.

مد ٌدك للمصافحة على أن تكون أصابعك مفتوحة وإصبع 3.

 . الإبهام للأعلى

 .على الأٌدي أن تتشابك4.

 .المصافحة تكون بحركتٌن سلستٌن5.

 .اخلع نظارات الشمس6.

 .لٌست رخوة ولا قاسٌة 7.

 

 

 

  : المصافحة المثالٌةشروط 



 .لا تسحب الٌد بسرعة ولا تبقٌها طوٌلا -8
 

 النظر فً اتجاه الشخص -9
 

 لا تتجاهل الٌد الممدودة للمصافحة  -10
 

 التحكم بعرق الٌدٌن -11
 

 تجنب وضع خواتم كبٌرة فً الٌد  -12
 

 (بالنسبة للرجال) لا تصافح بالقفاز -13



: التحٌة المثالٌة ، المصافحة  

الاستعداد للمصافحة 
 بطرٌقة صحٌحة

تشابك الأٌدي 
  للمصافحة

  المصافحة الصحٌحة



م.الابؿلاعةمتؿـادبمععماظظروف 
م.علؽماظؽقعمأوماظؽؿػمباظقدماظقلرىمسـدمالدصاصقةمعلؿقحمبفمظلأصدضاءمصؼط

مػزمبحزمموبشؽؾمعؿعؼؾمحلبمالآخرموضقتف:مالحؿاس

موتلقبماظقدمعـمؼدمالدرأةمبلرسةموظقسمبفدوءممممممممممممممم

 دؿم50مالىم30الدصاصقةمعـماظؿؼاربمفيم
م.راحةماظقدمسؾكمراحةماظقد

م.سـدعامتؾؿؼلمبشكصمتعرصفماذطرماسمفمورحبمبفمثؿمصاصقفم

م.ملامتصاصحموؼدكمعؿعرضة  

م.الدصاصقةمععماظؼؾؾمصؼطمفيمالدـادؾاتمالخاصةمأومالأسقاد

م

                                                       
 

 الحركات المرافقة للمصافحة



 الحركات المرافقة للمصافحة

مالدصاصقةمبؽؾتيماظقدؼـمعلؿقحمبفامصؼطمفيمبعضمالدـادؾاتمواظتيمصقفامم

م.حماسمسػقي،موشيرمعلؿقحمبفامععمالأسؾكمعرتؾةموتؾؿؼقفؿملأولمعرةممممم

م.يجبمسؾكماظرجؾموالدرأةماظقضقفمأثـاءمالدصاصقة

م.الدصاصقةمالجقدةمتظفرمظؾاضؿؽموثؼؿؽمبـػلؽ

م.الدرأةماظتيملامتصاصحمضؾؾماظقصقلملهامتضعمؼدػامسؾكمصدرػام

م.أعامأنمتلؾؿمسؾكمجمقعمالدقجقدؼـمأوملامتلؾؿ

م.ماظعددمطؾيرملامتلؾؿمباظقدمبؾماظؿققةمإلامظؾؼرؼبمأومعـمؼلؾؿمسؾقؽ

م.اظعددماظؼؾقؾملامعاغعمعـماظللاممباظقدم

 .إذامعدتماظلقدةمؼدػاميجبمأنمتلؾؿ

م
م

 

 



 :انمصافحة ومعانيها 



   ومعانٌها المصافحة

 الخاضعة المصافحة -1



 المسٌطرة المصافحة .2



 القفاز المصافحة .3



 {السمكة المٌتة}المصافحة المترهلة . 4



مصافحة طحن الأصابع. 5  



{أطراف الأصابع }المصافحة اللٌنة . 6  



 (المثالٌة)المصافحة العمودٌة . 7



 متى لا يجب أن تمد يدك؟
 

م.إذامطانمالآخرمحاعؾمذلءموؼدهمعؾقؽةم

م(ػـاماحنيمرأدؽموضؾمظفمذلءمترحقبي)مممممم

م

م.ذكصمرصقعمالدلؿقىماغؿظرمحؿكمؼلؾؿمػقم

م

م.أدؾابمصققةمظدىماظطرفمالآخر

م

م.مممأغتمعرؼض

م



 الاستجابة للتقديم

مطررمادؿماظشكصماظذيماظؿؼقؿفمظؾؿقمولامتؾاظغمبؿؽرارماسمفم

أومشيرػامدظقؾم(بؾؼائؽ.....مأغامدعقدمأدؿاذ)بعدماظؿعارفمضؾم

م.سؾكمالدقدةموالاحترام

م.طـمحرؼصاًمسؾكمالابؿلاعةموظغةماظعققن

 .ممتعاعؾمباحترامموتفذؼب

م.تحدثمبقضقحمومخارجمحروفمدؾقؿة

سـدعامؼؼدممذكصمغػلفمظؽماغؿؼؾمعـموراءمعؽؿؾؽمواضتربم

م.إظقفم



 

سمٌاُ الأول م، لأكبرا سناً أو منزلة إلىر الأصغٌجب أن تقدم دابماً 1.

 .ثم الثانً

 

أعمال الأشخاص الذٌن  وخلال الحدٌث بؤلقاب  ن أن تنوهسٌستح2.

موضوعات  اٌجادفان ذلك ٌساعد على ، بعض  تقدم بعضهم إلى

 للحوار
 



 

 

 

 

 

ٌُقدم الرجل إلى 3. ٌجب أن 

 المرأة

 

كانت المرأة جالسة فلا إذا 4.

تحٌٌه لتنهض من مقعدها 

 بٌدها

 

 

 
 
 



إذا صدف وقدمت شخصٌن متماثلٌن فً السن والمركز، 5.

شعر أحدهما بؤي ٌأسلوباً سرٌعاً بالتعرٌف، بحٌث لا  فاتخذ

 . فارق

 

 –وهذا ٌحدث أحٌاناُ  –اسم أحدهما أو كلٌهما  و إذا نسٌت6.

تعرفان بعضكما ولا حاجة  نكماأ اعتقد: فبادر إلى القول

 إلى تعرٌفكما
 



 

 

 فً حالة وجود لقب مدنً أو عسكري7.

                            

 .سبق الاسمٌفان اللقب                                     
 



تقبل أٌدي السٌدات ، فً المجتمعات الأوروبٌة 

 .ذوات المكانة الاجتماعٌة
 



 

             ث 

 
 ث                       : 

    ث                                        ث        

 .     ث  ع        

     :       . 

 .        م : ث     

 .   ظ           : ث  ث  

 .     م          :       

37 



 الدؿقدثمالجقد
م.عفؿامطاغتموزقػؿؽمصاغؽمدؿؼقؿمباظطرؼؼةماظتيمتؿقدثمبفا

م.لامتؿقدثمبلرسة

م.لامتلؿأثرمبالحدؼث،موذاركمالآخرؼـ

م.طـمعلؿؿعاًمجقداً

م.لامتؿقدثمسـمعقاضقعمذكصقة

م.متجـبمالحدؼثمسـمغػلؽم.مم

م.مملامتؿقدثمبصقتمسالمولامبصقتمأذؾفمبالهؿسم.م7

ملامضرورةمظؿصققحمبعضمالأخطاء

م

 



هناك ثلاثة موضوعات لا تكون مدار حدٌث إلا بٌن . 1

   :الأصدقاء الحمٌمٌن

 . السٌاسة -

 .الدٌن  -

 .الشإون الأسرٌة  -

  : محادثةال



 

 

ض بعلا تتبادل مع . 8 

الحاضرٌن نظرات فٌها 

.نخرٌغمز بالأ  
 

 

 

 

 



 آدابمادؿعؿالمالدصعد

م.الأضربمظؾؾابمؼصعدم

م.اظؽؾارمفيماظلـمأولًاموبغضماظـظرمسـمالجـس

م.اضغطماظزرمظؾطابؼمالدطؾقبموادخؾمإلىمداخؾمالدصعد

م.إذاملممتلؿطعمضغطماظزرمأرؾبمعـمالآخرؼـم

م.اذاموصؾمالدصعدمعزدحماًملامتحاولمأنمتحشرمغػلؽ

م.لامتحدقمبالآخرؼـم

م.اظؿدخينمممـقعمم



 آدابمادؿعؿالمالدصعد

الهاتػمممـقعماذامطانمضروريمأدرموجفؽمظؾطرفمالآخرموظقسمأعامم

م.اظـاسموػذامفيمطؾمعؽانمعغؾؼ

 ipod.لاتمضغماظعؾؽةمأومتغنيمععمالدقدقؼكم
م.لامتصؾقلمعاطقاجؽمسؾكمالدرآةم

م.لامتؾدأمغؼاشمأومجدالمبصقتمساظلم

. 
م



 الهاتف 



  لا تتكلم بصوت عال، بل بصوت مسموع وهادئ. 

 

  ًعرف بنفسك دوماً  خلال المخاطبات الخاصة،ومركزك واسمك  ف

 . المخاطبات الرسمٌة والتجارٌة 

 

  لا تتصل هاتفٌاً بشخص فً بٌته قبل الساعة العاشرة صباحاً، أو بعد الساعة

 .العاشرة مساءً، إلا إذا كان هناك أمر هام جداً 

 

 لا تنس إغلاق الهاتف الخلٌوي عند حضورك أي اجتماع ، أو حفلة موسٌقٌة

 .  أو مؤتماً 

لا تتصل مع ذوي المراتب العلٌا على هاتفهم الخلٌوي إلا فً الحالات الملحة  . 

 

 



 آدابمادؿعؿالمالهاتػ

حضرمأعاعؽمضؾؾمالاتصالمطؾمعامؼؾزمملإجراءمالدؽالدةم،مضعمورضةم

م.وضؾؿمظؾؿلاحظاتم

م.الادؿماظؽاعؾ:مسرفمسـماسمؽمصقراً

م.أسطمأدؿماظشرطةماظتيمتمـؾفام

م.ارؾبماظشكصماظذيمترؼدماظؿقدثمإظقف

ثؿماذرحمبلرسةماظغاؼةمعـمالاتصالم،موصقؿامإذامطانماظقضتم

م.عـادؾاًمظؾقدؼث

 



 أخطاءمذائعةمسـمادؿعؿالمالهاتػ

م.اظؼقاممبعؿؾمآخرمسؾكمعؽؿؾؽم

م.تـاولماظطعاممواظشرابم

م.صقتمالدذؼاعمعـمخؾػؽ

م.عضغماظعؾؽة

م.اظعطسمأوماظلعالم

أثـاءمالحدؼثم“ماذامطانمسؾقؽموضعماظلؿاسةمجاغؾام
م.صضعفامبرصؼم

م



 علاحظاتمػاعةمحقلمادؿعؿالمالهاتػ

م.عـمشيرماظلائؼمالاتصالمالىمالدـزلمظؾؿقدثمبأعقرماظعؿؾم

م.سـماعؽاغقةمالاتصالمالىمالدـزلموفيمأيموضتم“مبػضؾمالاتػاقمعلؾؼا

سـدمالاتصالملامتؼقلمأظقمصؼطمبؾمصؾاحمالخيرم،مأغامصلان،مػؾميمؽـنيم

م.اظؿقدثمععمصلان

م.اذاملممغؿعرفمسؾكماظصقتممداولماظلؤالمبأدبمسـمالدؿقدثم

م.مم“انمعزاجـامؼظفرمسبرمصقتـام،مظذاممداولمأنمؼؽقنمعؾؿففا



 آدابمادؿعؿالمالهاتػمالجقالم

م.لاتجعؾمػاتػؽمؼرنمبشؽؾمؼزسجمالآخرؼـ

سـدعامتؽقنمفيمالدطعؿمأومم“مارػاءمالدقباؼؾمأوموضعفمصاعؿا

م.الدلرحمأومفيمأيمعؽانمسام

م.سـماظطاوظة“مفيمالدطعؿمؼػضؾمالاسؿذارموأخذمالدؽالدةمبعقدا

ظقسمعـماظؿفذؼبماظؿقدثمأعاممالآخرؼـمسـدعامتؽقنمفيمم

م.عـزلمآخر

م.سـدعامتؽقنمبصقؾةمآخرؼـميجبمالاسؿذارمضؾؾماظردمسؾقف

 





 
بل أخرج  لا تخرج من جٌبك لفافة لتضعها فً فمك ،

 .علبتك من جٌبك لتؤخذ اللفافة منها
 
 لا تستبق لفافتك فً فمك وأنت تتحدث إلى أحد . 

 

 حٌن تحًٌ أحداً فً الشارع بادر إلى نزع لفافتك من

بٌن شفتٌك قبل ذلك، علماً بؤنه ٌستحسن عدم 

 . التدخٌن فً الشارع 

 ًٌجب إطفاء اللفابف قبل دخول المصعد الكهرباب . 

 



 لا تدخن على مابدة الطعام قبل أن ٌؤذن المضٌف أو المضٌفة بذلك

  .وبعد تناول الطبق الربٌسً أو الحلوى

 ،لم ٌعد مقبولاً فً الوقت الحاضر التدخٌن فً الأماكن المغلقة

وبالتالً أصبح عدم وجود علب اللفابف فً غرفة الاستقبال هو 

 . الأمر الطبٌعً 

 ٌجب إلقاء الرماد فً المنافض ومتى انتهت اللفافة فٌجب إطفاإها

فً وسط المنفضة إذ لٌس أكره من رابحة عقب لفافة ٌحترق كما 

 .لا ٌجوز إطفاء اللفابف وسط فنجان القهوة أو غٌره

 

 

 



 
السٌجار تدخٌن عن ٌمتنعوا أن السٌجار مدخنً على 

 سٌجار بإشعال الطعام مابدة على الإذن ٌطلبوا لا وأن
 من السٌجار دخان ٌسببه لما ٌفعل البعض أن ولو

 . للكثٌرٌن إزعاج
 
قطع وٌجب إشعاله عند السٌجار اتٌكٌت نزع ٌجب 

 .  بالأسنان ولٌس بالقطاعة طرفه



منزله فً الغلٌون باستعمال المرء ٌكتفً أن الأنسب من  
 فً أو الرسمٌة المآدب فً الغلٌون استعمال ٌجوز ولا

 . الكوكتٌل حفلات

 

تدخٌن إلى الأعمال ورجال الساسة كبار بعض درج 
  تقتصر ونصٌحتنا اجتماعاتهم وخلال مكاتبهم فً الغلٌون

 انفراد على الغلٌون بتنظٌف المستمرة العناٌة على هنا
  .المحروق التبغ بروابح الناس إزعاج وعدم



 : ممنىع انحدخين في انحالات والأماكن انحانية

الدٌنٌة الاحتفالات – العبادة أماكن 

المحاكم قاعات 

والمإتمرات والندوات الاجتماعات 

الموسٌقٌة الحفلات . 

(الاستراحة فترة خلال إلا) والسٌنما المسرح 

المصاعد داخل 

الطابرات 

العامة النقل وسابل 

المرضى غرف 

الأطفال نوم حجر . 

 

 



 انهباس     





من قواعد السلوك بالغ التهذٌب حسن اختٌار 

الملابس للمناسبات المختلفة وفً المجتمعات 

.  ملابس خاصة للمناسباتالقدٌمة كانت هناك 

الحٌاة . ٌرتدٌها رجال ونساء المجتمع الخاص

المتحضرة التً نعٌشها الآن تتطلب أن ٌعطً 

الإنسان أهمٌة للقواعد المنظمة والسابدة بالنسبة 

خصوصا فً المناسبات الخاصة للملابس 

 .والرسمٌة

 



 :لنجاحك تحتاج إلى  

 

 سلوكك

 

 ومظهرك

 

 بالإضافة إلى علمك



 !ولالأ نطباعالا تغٌٌرل ثانٌة فرصة على لتحص لا قد

  . بها تعمل التً الجهة وعن كعن فكرة مظهرك ٌعطً ٌوم كل



 البروتوكول     و الاتٌكٌتبتقٌد 

 باً ٌفمن المستحٌل إعطاء انطباع أول جٌد إذا كان الملبس رد



 اظـقابمواظؿزؼـممممم

م.تذطرمأنماظـاسمفيماظؾداؼةمتحؽؿمسؾقؽمعـمثقابؽم

..مارتديمثقابمعـؾمزعلائؽمفيماظعؿؾمأومالدـاصلينمظؽمم

م.سـفؿمتمقزوظؽـم

ععمعـمتؿعاعؾمأوممععمتقضعاتؽمثقابؽميجبمأنمتؿـادبممم

م.تؼابؾم

م.اظؼؾعةمتخؾعمسـدماظدخقلممم

م.تخؾصمعـماظـؼقدمالدعدغقةموالدػاتقحمفيمجقؾؽممم



 غؼاطمعفؿةمم
م.ارتديمثقابمتـادبمذكصقؿؽ

ارتديمثقاباًمتـادبماظعؿؾماظذيمتطؿحمإظقفموظقسمعـمأجؾماظعؿؾماظذيمتؼقمم
مبف

م.ثقابمغظقػةمومعرتؾةموعـلفؿةم

م.ثقابمشيرمصاضقةموظقمطـتمترتديمدؾقر

م.ثقابمتـادبماظقضت

م.لامتؽـمدقدمالدقضة

م.الحزاممعـمغػسمظقنمالحذاء

م.اظصدرؼةمعزرره



 لامأثـاءماظعؿؾ

م.مجقػراتمأومأذقاءمبراضةم

م.حذاءمرؼاضة

م.ععطػمصرو

م.ثقابملاععةمأومتحؿقيمأطللقارتمععدغقة

 .بدظةمرؼاضة



 بـطؾقنمالجقـز

م.بعضمالأعاطـمتلؿحموبعضفاملامتلؿح

م.يجبمأنمؼؽقنمغظقػاً

م.شيرمعـؼقبمأومصقفمثؼقبمأومعفترىء

 .أنملامؼؽقنمضقؼاًمجداً



 اظـقابمواجؿؿاعماظعؿؾ
م.تجـبماظـقابماظػاتحة

م.اظرعاديماظغاعؼمؼبرزمالجدؼة

م.اظؽقؾلماظغاعؼمؼبرزماظقضارموالهقؾف

م.تجـبمالدقضةماظصارخة

م.ضؿقصمغظقػمدوعاً

م.حذاءمأدقدمغظقػ
م



 :الهدف من اللباس المهنً هو 

لشركة ا وأذهنٌة للمإسسة دعم الصورة ال
 وموظفٌها بآن واحد

سٌتم تقٌٌمك خلال خمسة ثوان ، والانطباع 
 الأول عنك قد أخذ

 أنت من أرسل هذه الرسالة 

 فؤي رسالة أرسلت ؟



 .ٌستمعون والأشخاص  ، لأن الملابس تتكلم

 فماذا تقول عنك ملابسك؟  

 : هل تقول 

 ضع ثقتك بً

 اعتبر الامر قد أنجز

 ممكن إنجازه

 

 



ناوللأا ةٌجولوكٌس  

اللون هو اقوى مإثر لجذب انتباه الأشخاص، 

 .فلنستخدمه بطرٌقة صحٌحة

 

 

مواقف فى المثٌرة وجٌدة  اً الألوان الدافبة تعتبر ألوان
 :جتماعٌة حٌث لا ٌمكن عدم ملاحظتهاالا



 الأحمر

قوة، نجاح، عاطفة، تلقابٌة، 

 سٌطرة
 الأصفر

فرح، تفاإل، حكمة، 

 إبداع
 البرتقالً

منشط، غٌر رسمً، منفتح، 

 مغامر



 :هادبة، غامضة اً الألوان الباردة تعتبر ألوان

 جدٌر بالثقة، تواجد، كرم، مثابرة

واقعٌة، احترام، سلام   

، رومانسٌة، غموضابداع  

 الأخضر

 الأزرق

 بنفسجً



 :الألوان الحٌادٌة

 البنً
 مرٌح، مخلص، إنسانً، جدٌر بالثقة 

(الرمادي) الفضً  
جوحٌادي، حكمة، نض  

 اسود

 ذوق رفٌع، سلطة، غموض

 أبٌض
 حقٌقة، طٌبة، شفافٌة، نقاء 



 
 
  ولٌس اللباس الباهظ الثمن هو نوعٌة اللباسإن ،

الذي ٌضفً على الإنسان مظاهر الأناقة والذوق 
 .السلٌم

  
  الاهتمام بالتفاصٌل تقتضً الأناقة والمظهر الحسن

بدءاً من النظافة البدنٌة، والشعر وطرٌقة تصفٌفه، 
  .حتى الجوارب والحذاء... والأٌدي والأظافر

 



  ي المناسب للجسم زالإن مصدر أناقة المرأة هو

،  والعمر المناسب والمنصب الذي تشغله المناسب

فالسٌدة المتقدمة فً السن مثلاً إذا ارتدت ثوبا ً لا 

ٌتناسب مع قٌاسها وسنها، فإن ذلك لن ٌجعلها 

موضع إعجاب، حتى لو كان الثوب صنع خصٌصا ً 

  .لها فً أحدث بٌوت الأزٌاء

 



النسبة للرجال فان اختٌار اللباس المناسب للزمانب 
 
 على أن ٌكون هذا  ،والمكان ٌترك أثراً مقبولا ً 
 

 اللباس متطوراً ومتماشٌاً مع الزي الحاضر، إنما 
 

 وإلا ترك أثراً سٌباً على صورة  ، دون مغالاة
 

 الشخص وشخصٌته فً أعٌن الناس وهذا الأمر لٌس
 
 محصوراً أو مقتصراً على الغرب وحده، 
 



 الثٌاب الفاتحة تلابم الدعوات إلى الغداء إذا ما كان

الرجل المدعو إلى المدعوون من الأصدقاء الحمٌمٌن، لكن 

عشاء رسمً أو شبه رسمً، ٌجب أن ٌرتدي بزة قاتمة 

كحلٌة أو سوداء وقمٌص أبٌض وربطة عنق موحدة الألوان 

 .قدر الإمكان وحذاءً أسود

 أفدح الأخطاء هو ارتداء الجوارب البٌضاء فً وقت تكون

ة دلفلون الجوارب ٌنساق مع لون البة ذات لون داكن، دلالب

  .ولٌس مع لون القمٌص، كما ٌظن البعض

 



 

 

القمٌص مظهر فً مهمة نقطة هً القمٌص ٌاقة 

 (المقاس القوام، القصة، )    

 

خانقة” تولٌس مرٌحة القمٌص ٌاقة تكون ان ٌجب“. 

 

سم 2ب الجاكٌت كم من أطول القمٌص كم ٌكون أن ٌجب. 

 (القصٌرة الأكمام ذات القمصان تجنبف)



 خطؤ و صح



 خطؤ و صح



 طوال مدة ارتداء ربطة العنق، ٌجب أن تكون فً موضعها

 .الصحٌح 

 منتصف  عندكون تالطول الصحٌح لربطة العنق هو أن

 . الحزام

 أنواعها ونقوشها مختلفة حسب المناسبة والانطباع المراد

 .إعطابه 

  مهمة جداً فى تشكٌل الانطباع الاول عن الشخص عنقالربطة 



علٌها تؤكد من عدم وجود أي بقع . 

 إن كنت طوٌل القامة، تؤكد من شراء ربطات عنق
 مناسبة

 دون مبالغةتابع التصمٌم الجدٌد ولكن . 

 على العقدة أن تكون مربوطة بشكل مرٌح وبدون شد

 زابد

هام  مرش ربطة العنق أون ونقالوأ. 

:نقاط هامة بخصوص ربطة العنق   



حال فً (رباطات بدون) رسمً غٌر حذاء بارتداء ٌنصح 

 . ةالرسمٌ لةدالب ارتداء عدم

البنطال  لون بنفس الجورب لون ٌكون ؤنب القاعدة تقضى 

. 

+ = 



الجوارب القطنٌة، الصوفٌة أو الحرٌرٌة  ارتداءٌنصح ب. 

 الحزام  بنفس لون الحذاء  لونٌجب ان ٌكون. 

ٌجب الانتباه لطول ساق الجورب . 



 :عند شراء الألبسة، على سٌدة الأعمال مراعاة ما ٌلً

 النوعٌة ولٌس الكمٌةب هتمامالا1)

 مهمة أٌضاو متممات الملابس الكمالٌات 2)

 معرفة الألوان التً تناسب3)

 الجلوس والحركة عند القٌاس4)

 عمىمتابعة الموضة ولكن لٌس بشكل أ5)

:اللباس المهنً للنساء   



 موسموفقاً للالقماش من نوعٌة جٌدة و ان ٌكون ٌجب . 

خذي شكل جسمك بعٌن الاعتبار . 

ٌفضل أن ٌكون طول الجاكٌت تحت المقعد .  

سم فوق 2ن اكثرمالفستان أو التنورة   ٌجب ان لا ٌنقص طول

 . الركبة

 تجنب الثٌاب ذات الكشاكشٌجب . 

ل من الطراز الضٌقدالب ٌجب ان لا تكون 

:اللباس المهنً للنساء    



 دوماً ٌجب الاحتشام . 

ٌنصح بلبس الجوارب فً كل الفصول . 

 ٌنصح بلبس الأحذٌة المغطاة وألا ٌزٌد علو

 . سم7الكعب عن 

:اللباس المهنً للنساء     



لون الجوارب حٌادي 

 الحقٌبةمنسجم مع لون لون الحذاء 

عدم لبس أحذٌة رٌاضة فً المكتب 

 ًبالنسبة لسٌدة  أي مجوهرات معٌقة للحركة تعتبر خطؤ

 الأعمال
 

 

 

 

 

 : الكمالٌات
 :اللباس المهنً للنساء 



 :حقيبة انيد 

 حقابب الٌد تعتبر مهمة

ٌجب أن تكون نظٌفة وملمعة 

عدم وضعها فوق المكتب 

كبٌرة نسبٌا فً الحجم 

 



 صحٌح جدا“ القلٌل منه كثٌر” المثل الذي ٌقول 

 ماكٌاج سٌدة الأعمال ٌكون صحٌحا إذا لم ٌلاحظ

 الذٌن حولها أنها تضعه

 

:اللباس المهنً للنساء  الماكٌاج  



 .الأظافر الطوٌلة بالألوان الفاقعة 1.

 .الرموش المستعارة 2.

 .سكارا االكثٌر من الم3.

 .ألوان الجفون 4.

 :اجحنبي ما يهي    



 

 اتٌكٌت المآدب والولابم       



 ٌكون فالرد البرق، بطرٌق عاجلة دعوة وصلتك إذا -
  .برقٌاً 

 طبعاً  فالرد هاتفٌة، مكالمة طرٌق عن دعوة تلقٌت إذا -
  .بالهاتف

 على ذلك ذكر حال فً الرسمً باللباس الالتزام ٌجب -
  .البطاقة

(R.S.V.P.) ًلعبارة الأولى الحروف ه   

 (Repondre sil vous plait  )  التً الفرنسٌة 
  .“فضلك من الرد ٌرجى“ تعنً

 



  

.أؼـمتجؾس؟:مفيمحالمسدمموجقدماظؾطاضاتماظصغيرةميجبمدؤالمالدضقػ  

 

.لايجبمتغيرمعؽانماظؾطاضاتملأنمإدارةماظبروتقطقلمػلماظتيمحددتفا  

 

يجؾسمالدضقػمعؼابؾمالدضقػةموبقـفؿاميجؾسم:سؾكمالدائدةمالدلؿدؼرة

.ماظرجالمواظـلاءمباظؿـاوب  



.سـمدسقاتماظعشاءممدضائؼ10أطـرمعـمظقسمعـماظلائؼماظؿأخرم  

.ظقسمعـماظلائؼمالحضقرموععؽممذكصماخرمشيرمعدسقم  

.يجبماظلؤالمسـمطقػقةماظؾؾاس  

أومتػضقؾمدؼنيمفيم،ؼػضؾمدؤالماظضققفماذامطانمظدؼفؿمحمقةمععقـة

.رعاعفؿ  

اذامأحضرماظضقػمباضةمأزػارمصقفبموضعفامصقراًمفيمإغاءموتقضعمفيم

.عؽانمزاػر  



ًبطرٌقة للحفلات الذهاب عن الاعتذار ٌجب جٌمٌر نظام عاتبا حالة ف 

 مهذبة

الدعوة عن الاعتذار فً التسرع عدم 

عنها التخلف أو المواعٌد عن التؤخر عدم 

الصوت هدوء مراعاة مع العطس عند المندٌل استخدام 

ٌفهمونها لا من مع الأجنبٌة اللغات استخدام فً التباهً عدم 

الفناجٌن أو الأطباق فً السجابر إطفاء عدم 

 

 

 



                     س                     س   
 .                 س

  

  س      ً    ً        ئ            ً                ي     
 <                  ث   ً         م         ث   ً         ف

  

 



 اظؼاسدةمالأدادقة

:تذطرمممم  

:سـدعامتؽقنمسؾكمعائدةمرعاممادألمغػلؽمممممم  

ػؾمعامدأضقممبفمدقتركمردمصعؾمذـقع،مأومدقصدرمصقتاًمضؾققاًمممم  

..أومدأتلؾبمفيمصقضكمعامممممممممممممممممممممممم  

.صلامتػعؾف.....مإذامطانمالجقابمغعؿممممممممممممممممم  

 



 ترتوب أدوات الطعام

.تقضعمأدواتماظطعاممباظترتقبمعـمالخارجمالىماظداخؾ:ماظؼاسدةمالأولى  

 

.اظشقكمسؾكماظقلارمواظلؽاطينموالدلاسؼمسؾكماظقؿين:ماظؼاسدةماظـاغقة  



  

            ث  »          «         ط       ز     
   آ                         ط                

  .                          ؤ   

           ع   ش                          ط   
     شَُ ُ                           ع ش    

.              ش         م                      ً 
               ع                       ط        

       ع       .                              ط  
                      .  

 

 



 تناول الطعام





                     س                     س   
 .                 س

  

  س      ً    ً        ئ            ً                ي     
 <                  ث   ً         م         ث   ً         ف

  

 



 

  وضعها على ركبتك لا » فوطة الطعام«ابسط المنشفة
  .على صدرك

 لا تضع لقمة بعد لقمة لم ٌتم مضغها بعد  . 

  ،إذا رغبت بتناول قطعة من الزبدة، فلا تستعمل سكٌنتك
بل احرص على استعمال السكٌنة الخاصة الموجودة على 

 .  طبق الزبدة

-  عند استعمال ملعقة الشوربا تناول الحساء من جانب
 .  الملعقة، أما الطعام والحلوى فمن رأس الملعقة

 

 



   طع     ز               ط     أ            ض    
 ط       ز  أ            طع       أ        ع    

    أ       ز     ع   ط  م     س    .   ط ه       
                   أ       ز       ط  م            

  . آ         ث         ز           
 
                                      ع    .  

 
           طع     م     ً                 طع  ط    

                        .  

 



 نقاط مهمة في آداب المائدة والدعوات 

.لامغدػـمالخؾزمطؾفمباظزبدةمبؾمضطعةمضطعة  

.ولامغؾصؼفا،مغػصؾمبذورماظػقاطفمواظؾطقخمباظشقطةمضؾؾمأطؾفا  

.غأطؾمبـػسمدرسةمأطؾمالآخرؼـم،ولامغـؿفلمأولًامولامآخراً  

.طؾمممامؼؾقؽم  

(.ػذاممحرج)لامتـظرمظغيركموػقمؼدخؾماظطعامم  

.ممسـدعامتؿؽؾؿمتقضػمسـمالأطؾ  



 
         ش    ً             لأ     

   أس                  لأ       
              ً   ث ث            ط

   ش    ً                   
               أس            

                     ً      م       
  ز                               
                 ي               

   ش               ع  أ   
 .               ط    

 
 
 

 
 
 
 



 
- غ              م             . 
-   ئ                          . 
-   أ         ئ          . 
-     ع ط     ط  م               ه       ظ             ه     

       . 
- م                  ئ ً    ط  م        . 
 
 
   ع               ض        أس   ش     .  

 
                         ئ  ً  آ      ش               .  

 



احتراممآدابمالدائدةمفيممجالمالأسؿال،تؾعبمدوراًمعفؿاًمفيمتقضقحمم

م.اظػقارقمبقـؽموبينمعـاصلقؽ

الامدـاءمسؾكمالدائدةمضؾقلًامبحقثمإذاموضعماظطعاممؼؼعمسؾكماظطؾؼمأومسؾكمم

م.الدائدة

م.لامتحركماظصقـمدسفمطؿاموضعفماظـادل

سـدعامتلؿكدممأدواتؽملامتدسفامتلاعسماظطاوظةممطؾفامعرةمأخرىمبؾمفيم

 .اظصقـ

 حقائق هامة عن آداب المائدة



 الحل لأي مشكلة في آداب الطعام

..سـدعاملامتؽقنمعؿأطداًمعـمتصرفمعام  

..ممممممممممممممممماجؾسمبفدوءمواغؿظرممم  

وراضبمعاذامؼػعؾمالآخرونممممممممم  

..وطقػمؼؿصرصقنمممم  

.مموصعؾمعـؾفؿمممم  



(الطبق الرئوسي)تقدوم الطعام   

.اعامأنمؼؼدممداخـاًموصقفماظطعاممجاػزمظلأطؾم  

.أومؼلؽبماظطعاممعـمضؾؾماظـادل  

.أومؼلؽبمعؾاذرةمعـماظؾقصقف  

.ؼؼدمماظطعاممعـماظطرفماظقلارمظؾفاظس  

.تؤخذماظصققنمعـماظطرفماظقؿينمظؾفاظس  

.ؼؼدمماظشرابمعـماظطرفماظقؿقنيمظؾفاظس  

.الأطؾمبـلاثمأصابع  



  الٌسرىتقدٌم الطعام من الجهة 



 رفع الأطباق والأدوات المستعملة من الجهة الٌمنى



 وضع أطباق نظٌفة من الجهة الٌمنى 



:مالدلاسؼمواظشقك عند الانتهاء من الطعام  

.4سـدمالاغؿفاءمعـماظطعاممضعمالدؾعؼةموماظشقطةمبشؽؾمعؿقازيمسـدماظلاسةم  

.عؿصاظؾؿينمإذامطـتملامتزالمتؿـاولماظطعام  

.لامتؾؿؼطماظشقطةمإذاموضعتمأرضاًمبؾمارؾبمواحدةمجدؼدة  

.مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممملامتؾعؼمؼدك  



 تدرٌب مربً

كوجبة السم  

“لقد انتهٌت”وضعٌة  وضعٌة أخذ السمك بالشوكة  



 انتهٌتة ٌضعلوالإشارة الصامتة 



 الأسلوب الدولً

ةة الراحٌضعلوالإشارة الصامتة   



الأمرٌكًالأسلوب   

ةة الراحٌضعلوالإشارة الصامتة   



أون توضع الفوطة عند ترك المائدة لفترة وجوزة؟   

    .اظصقِـ سؾكمؼلار



 الأسلوب الدولً

 طرٌقة إمساك الشوكة والسكٌن للتقطٌع



 الأسلوب الدولً

 طرٌقة نقل الطعام إلى الفم



 تإكل الحلوى بالشوكة والملعقة



                 ش      م      •

          م              ط  م  •

  ع   ط  م         أ    ش      ش          ظ        •

     ش                      ش         ط  م      •



ثناء الجلوس أساعد السٌدة التً على ٌمٌنك •
 والقٌام

 تذكر دابما وضعٌة جلوسك على المابدة•

 دع الأدوات التً تسقط على الأرض•

 شٌبا فً صحنكأر النادل المسإول إن وجدت •

 ما ٌجب ولا ٌجب فعله على المابدة



الأشٌاء القاسٌة  تناول الأشٌاء من فمك مثل العظام أو•
بؤطراف السبابة والإبهام وضعها على الطرف 

 الخارجً من صحنك

الداعٌة فً نهاٌة المؤدبة وقدم عبارات المجاملة اشكر •
 والاستحسان لأصناف الطعام التً قدمت

 ما ٌجب ولا ٌجب فعله على المابدة



 كثٌر من الطعام عند السكب اللا تملأ صحنك ب•

 كثٌر من الطعام عند الأكل   اللا تملأ شوكتك ب•

 لا تمسح وجهك بالفوطة•

 لا تباعد ذراعٌك عن جذعك•

لا تقطع اللحم ذهابا وإٌابا، بل اقطعه لطرف واحد •

 وباتجاهك

 ما ٌجب ولا ٌجب فعله على المابدة



 لا تضع الفوطة على صدرك أو تحت الرقبة•

 لا تؤكل وفمك مفتوح •

 وأنت تؤكل  اً لا تصدر أصوات•

 لا تلمس وجهك ورأسك •

 لا تمل الكؤس كثٌرا وأنت تشرب•

 ما ٌجب ولا ٌجب فعله على المابدة



لا توما وأنت ممسك بالشوكة والسكٌن أو بالملعقة أو تحركها •

 بالهواء

إذا حدث أن أنسكب بعض الطعام على مفرش المابدة لا تحاول •

 أن تنظفها بل أطلب من أحد أفراد الخدمة عمل اللازم

 لا تتكلم عن الأطعمة التً تحبها والتً لا تحبها خلال الطعام•

 بعد الانتهاء من تناول الطعام مباشرة الداعً غادر منزللا ت•

 ما ٌجب ولا ٌجب فعله على المابدة



 لفترة طوٌلة ضٌف واحدلا تحاول الحدٌث مع •

 لا تقرّب فمك من الشوكة بل ٌجب توصٌل الطعام حتى الفم بالشوكة•

 لا تضع الفوطة تحت أدوات المابدة سواء قبل أو بعد تناول الطعام•

 مكانلا تحدث صوتاً أثناء استخدام الشوكة أو السكٌن قدر الإ•

راقب السٌدة  ،عند تقدٌم نوع جدٌد من الطعام لا تعرف كٌف ٌإكل•

 الداعٌة

 لا تترك بعض السوابل فً الملعقة أثناء الحدٌث على المابدة•

 ما ٌجب ولا ٌجب فعله على المابدة



 اٌخخطيظ لمؤتدر
نحخبج الي اجببت عٓ خمست اسئٍت لبً اٌشرٚع في ايت    

 :حرحيببث اٚ اتخبر أي لرار بشبْ ِؤتدر  ِمترح
 لمبرا نحخبج الي عمذ ِؤتدر ؟•
 ِبرا ٔريذ اْ نحمك ؟•
 ِٓ يخعين دضٛرٖ ؟•
 ِخي يعمذ ؟•
 ايٓ يعمذ ؟•
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 إدارة عٍّيبث المؤتدر
 

بعذ الأخٙبء ِٓ اٌخخطيظ لإلبِت ِؤتدر ابخذاء ِٓ •
ِٕبلشت الهذف ِٓ عمذٖ ٚأخٙبء بئعذاد برٔبِج 

حفصيٍي ٌٗ أصبخ ِٓ اٌيسير أْ يبذأ اٌعًّ 
 .ببلمؤتدر



 ِب ٘ي ِلاِخ أي ِؤتدر ؟

 المخذذثْٛ•
 اٌبرٔبِج•
 رسَٛ الاشتران•
 المىبْ •
 اٌبرٔبِج الاجخّبعي•



 ادخيبجبث المؤتدر
في ضٛء حمذير عذد المشبروين ِٚذة المؤتدر يٛضع •

 اٌفٕبدق ٚسيبراث :حصٛر لادخيبجبث المؤتدر ِٓ 
ّٚ٘ب اٌعٕصراْ اٌرئيسيبْ في الادخيبجبث دْٚ إغفبي •

 .اّ٘يت اٌعٕبصر الأخرٜ ِّٙب صغرث
 حٛفير وبفت الاجٙزة ٚالمعذاث المطٍٛبت•
ِىبحب المؤتدر  ِٓ الاسخمببي ٚالاسخعلاِبث ٚ ِىخب •

 اٌسفر في ِىبْ أعمبد المؤتدر



  الأشطت المرحبطت ببلمؤتدر

 إٌشبط اٌعٍّي ٌٍّؤتدر•
 إٌشبط المبلي•
 إٌشبط الاداري ٚ ٔشبط اٌعلالبث اٌعبِت•
 إٌشبط الاجخّبعي•

 



  إٌشبط الاداري ٚاٌعلالبث اٌعبِت

 

 يعخبر ِفخبح نجبح أي ِؤتدر
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 افخخبح المؤتدر

دعٛة اٌضيٛف ٚاٌسٍه •
 اٌذبٍِٛبسي

 ِراسُ الافخخبح•
 وٍّت الافخخبح•



 المراسُ ٚاٌخشريفبث

 حشىيً لجٕت الاسخمببي•
 حيسير عٍّيت اٌخسجيً  ٌٍّشبروين •
 .حرحيب اسخمببي وببر اٌشخصيبث•
 .إلبِت دفً الاسخمببي•
 تحرير رسبئً اٌشىر•
 الهذايب ٚالجٛائز•



 :أهم قواعد بروتوكول و إتٌكٌت حضور الاجتماعات والمإتمرات

الوصول إلى مكان الاجتماع فً الموعد المحدد، أو قبل •

 .الوقت المحدد بخمس دقابق

فً حالة حضور اجتماع لأول مرة، ٌكون فٌه المدعو غٌر •

معروف للمجتمعٌن أو لربٌس الاجتماع، فعلٌه تقدٌم نفسه 

 .  للحاضرٌن بطرٌقة ودٌة وجٌزة

إذا لم ٌكن مكان كل مدعو إلى الاجتماع محدداً، بواسطة •

بطاقة التعرٌف التً توضع على مابدة الجلسة، ٌجب ألا 

ٌتقدم لأخذ مكان ما قبل أن ٌدعوه إلٌه ربٌس الاجتماع أو 

 .موظفٌه



 :أهم قواعد بروتوكول و إتٌكٌت حضور الاجتماعات والمإتمرات

 فً حال الحاجة للسلام على المشاركٌن أو ربٌس الاجتماع، فتكون المصافحة بكامل•

 .الكف وبقبضة ٌد حازمة، لإٌحاء فكرة الثقة بالنفس عن شخصٌتك•

 إذا تؤخر موعد بدء الاجتماع لأي سبب من الأسباب، فٌمكن الدخول فً حوار ودي•

 .منخفض الصوت مع الجالسٌن•

 إذا وجدت خطؤ ٌتعلق بكتابة اسم الدولة أو بعلمها، فً جملة العنوان المثبتة على• •

 طاولة الاجتماع أمام مقعدك إن وجدت، فبادر بإ صرار مفعم بالهدوء واللٌاقة إلى•

 .الطلب من المنظمٌن تصحٌح الخطؤ، بدبلوماسٌة وروحٌة ودودة•

أن ٌكون المدعو إلى الاجتماع مستعداً للحضور والمشاركة فً المناقشات وموضوعات  •

 .الاجتماع، من خلال الاطلاع على جدول الأعمال والمعلومات التفصٌلٌة ذات الصلة



 :أهم قواعد بروتوكول و إتٌكٌت حضور الاجتماعات والمإتمرات

 قاعة الاجتماع، والامتناع عنإلى قبل الدخول صمت الهاتف الجوال فً حالة وضع •

 أو إرسال الرسابل النصٌةالانترنت أثناء جلسة الاجتماع ، أو تصفح المكالمات إجراء   

 .وعمل ذلك خارج قاعة الاجتماعالاستبذان حال وجود حاجة قاهرة لذلك، ٌجب وفً  

 

 لضمانالمبكر، الوصول ، فعلٌك عرض صوري أو صوتًكان مطلوباً منك تقدٌم إذا •

 ، تجنباً لأيستقدمهاوالمادة التً فً أجهزة العرض تقنٌة أي مشكلة وجود عدم    

 .ممكن، ناجم عن عطل تقنًإحراج    

 مجرٌات الاجتماع، فٌجبلتسجٌل جهاز استخدام المجتمعٌن فً أحد رغب إذا • •

 .الاجتماعربٌس من الاستبذان مسبقاً     

 على الأوراق( نصف واعٌة)بطرٌقة الرسم الآخرٌن فً مناقشات وقت ٌستغل ألا •

 (الأوراقعلى الشخبطة ) الموجودة أمامه   



 أهم قواعد بروتوكول و إتٌكٌت حضور الاجتماعات والمإتمرات

عدم مقاطعة الآخرٌن أثناء الحدٌث، وعدم الاستحواذ على المناقشة، أو •

 .الإطالة فً عرض وجهات النظر

 .من الأمور الطبٌعٌة الاستفسار عن أي نقطة غامضة خلال المناقشة•

الإظهار الدابم للمشاعر الودٌة الطٌبة، والمزج بٌن الجدٌة والابتسامة التً •

 .تعكس نبل الأخلاق، مع تجنب الخلاف العنٌف فً أي مناقشة

 .أن ٌفكر عضو الاجتماع قبل أن ٌتكلم، كً تكون مداخلته صاببة وذات صلة •

فً حال انخرطت مع أحد المشاركٌن فً حوار جانبً تعتقد أنه طال وتمدد •

شكلاً وموضوعاً، استؤذن منه بلطف، طالباً منه تؤجٌل بقٌة الحدٌث لما بعد 

 .جلسة الاجتماع أو المإتمر



 أهم قواعد بروتوكول و إتٌكٌت حضور الاجتماعات والمإتمرات

لا تنس جلب كمٌة وافٌة من بطاقات التعرٌف المهنً، إذ لٌس من •

 اللابق أن ٌقدم لك أحدهم بطاقته دون أن ترد بالمثل

ضع على صدرك بطاقة الدخول والمشاركة على الدوام، التزاما •

بنظام الاجتماع أو المإتمر، ولٌسهل علٌك أن تعرف المشاركٌن 

 .بنفسك

ٌجب شكر ربٌس الاجتماع أو القابمٌن البارزٌن علٌه، فً نهاٌة •

 .الجلسة، إن تسنى الأمر

لا تطلب تقدٌم المشروبات والحلوٌات وانتظر تقدٌمها من قبل •

 الجهة المنظمة



 أهم قواعد بروتوكول و إتٌكٌت حضور الاجتماعات والمإتمرات

إذا رغبت بشرب ماء أو عصٌر موضوع أمامك، فلا تشربه من •

 .القنٌنة أو العلبة مباشرة، بل صبه فً القدح، وتناوله بهدوء

فً حال الانتهاء من شرب القهوة والشاي، حاول إبعاد الأكواب ••

 .الفارغة عن مابدتك قدر المستطاع

تذكر أن المإتمرات متابعة بالكامٌرات التً قد تلاحظها أو قد لا ••

لذا لا تعط فرصة لاصطٌاد . تلاحظها، لا سٌما من قبل الصحفٌٌن

لحظة تقوم فٌها بفعل شخصً ما، ولاسٌما بجهاز هاتفك أو 

حاسبتك اللوحٌة، قد ٌإخذ علٌك وعلى دولتك بوصفه امتهاناً 

 .لقواعد اللٌاقة فً الاجتماعات والمإتمرات






