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وفي هــذه الحالــة يجــب أن يوضــع في مواجهــة الداعــي أكــ رشــخصية مدعــوة 
للحفــل ويــوزع المدعــوون وفقــا لأســبقيتهم كمــا في الشــكل التــالي علــى يمــن 
الشــخصية الكبــرة ثم علــى يســار الداعــي ثم يســار الشــخصية الكبــرة ثم 
يمــن الداعــي وضيــف الشــرف ثم يمــن الشــخصية ثم يســار الداعــي وهكــذا.

إذا كانــت المائــدة مســتطيلة وتضــم عــددًا محــدودًا مــن الســيدات تجلــس 
ــى  ــف الشــرف عل ــة ضي ــس قرين ــا في حــن تجل ــام قرينه ــي أم ــة الداع قرين

ــي. ــة الداع ــى يمــن قرين ــرف عل ــف الش ــي ويوضــع ضي يمــن الداع

يتــم توزيــع المدعويــن علــى يمــن ويســار الداعــي والداعيــة حســب أســبقيتهم 
علــى الشــكل المربــع علــى أن يراعــى مــا يلــي بقــدر الإمــكان: 

ألا تجلس سيدة بجوار زوجها. - 1
ألا توضع سيدة في نهاية المائدة. - 2
ألا تجلس سيدة بجوار سيدة أخرى. - 3
يراعي بقدر الإمكان ألا تجلس سيدة في مواجهة زوجها من المدعوين.- 4
يراعي أن تجلس قرينة الداعي في مواجهة باب دخول الطعام لتتمكن من - 5

إبداء أية ملاحظات لمعاوني الخدمة بدون أن يشعر أحد. 

شكل )4( 
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ثالثا: المائدة المستديرة: 
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شكل )5(

ثالثاً - المائدة على شكل حدوة حصان ولا يوجد سيدات: 
يتم توزيع المدعوين على يم ينويسار الداعي والضيف كالشكل الآتي: 

شكل )6(
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المائدة على شكل حدوة حصان ويوجد سيدات: 

ــة كمــا في الشــكل  ــى يمــن ويســار الداعــي والداعي ــن عل ــع المدعوي ــم توزي يت
ــالي:  الت

شكل )7(

الجلوس عند الدعوة للحضور والمناسبات )1)): 
لحضــور محفــل أو مناســبة أو اجتمــاع في مكتــب، أولا عنــد الحضــور للمكان 
المحــدد لا يجلــس الضيــف بــل عليــه الانتظــار لتوجيهــه إلى الجلــوس علــى 

الكرســي المخصــص لــه. 

وفي الحفــات الصغــرة توضــع لوحــة أو مخطــط عنــد مدخــل الصالــون أو 

19- نبيل عشوش، فن الإتيكيت والبروتوكول، رقم الإيداع 99/13760.
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قاعــة الطعــام ليهتــدي بــه المدعــوون إلى مقاعدهــم، والتعــرف إلى أسمــاء 
الضيــوف المدعويــن أيضًــا.

تتــم الدعــوة إلى الوليمــة ويتصــدر ضيــف الشــرف إلى المأدبة ويليه الســيدات 
الضيــوف والآخرون.

عنــد حضــور المائــدة يتــم الوقــوف إلى حــن اكتمــال العــدد وبعدهــا يتــم 
جلــوس جميــع الســيدات مــا لم تكــن هنــاك شــخصية عاليــة المســتوى 

)عندمــا تجلــس الشــخصية المهمــة يجلــس الآخــرون(.

وتجلــس الســيدات قبــل الســادة. وعندمــا لا يوجــد ضيــف شــرف يجــوز منــح 
ــاء  ــة أو الأصدق ــر أهمي ــوف الأكث ــن أو للضي ــار الس ــية لكب ــد الرئيس المقاع

والمقربــن. 

في الغالــب توضــع بطاقــة تعريفيــة علــى طاولــة المأدبــة توضــح أسمــاء 
الشــخصيات وجلوســهم علــى المأدبــة.

محافل المآدب: 
لعبــت المأدبــة دائمــة دورًا هامًــا في تقــديم انطبــاع إيجــابي، واليــوم في 
الزيــارات الرسميــة والأعمــال التجاريــة الدوليــة في العــالم لهــا قيمــة ومحــط 
أنظــار، فعندمــا يتــم الإعــان عــن الوليمــة )العشــاء أو الغــداء( يجــب 
ــة  ــتأكد مــن أن الجميــع قــد وقــف واســتعد للذهــاب إلى طاول الوقــوف والـ

ــام.  الطع

حضور المائدة: 
أو مدير - 1 الداعية  أو  الداعي  الوليمة عن طريق دعوة من  إلى  الدعوة  تتم 

المراسم، لضيف الشرف أو الشخصية المهمة لدخول القاعة قبل غيرهم من 
المدعوين ثم يتبعهم المدعوون. 

عند حضور المائدة سوف تجد بطاقة توضع أمام كل مقعد )فوق الصحن - 2
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التعرف على  المدعو، مما يساعده على  اسم  تتضمن  بطاقة  الكؤوس(  أو 
مكانه كما ذكر سابقًا.

منطقة - 3 على  المنديل  بوضع  المضيف  يبدأ  الطاولة  على  الجلوس  وعند 
المناديل إلا في حالة  العملية، ولا تزاح  الفخذين فيتبعه الضيوف في هذه 
الانتهاء أو الإعلان عن انتهاء الأكل. ويكون ذلك بإشارة من ضيف الشرف 

أو المضيف.
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المبحث التاسع: بروتوكول التحية العسكرية 

يــؤدي حــرس الشــرف التحيــة العســكرية للشــخصيات الحكوميــة الوطنيــة 
والأجنبيــة ورؤســاء البعثــات الدبلوماســية في المناســبات أو الحفــات أو الزيارة 

الرسميــة. 

ــا لأهميــة الشــخصية المختصــن بهــا، وهــو  ويختلــف عــدد حــرس الشــرف تبعً
في الغالــب )2)): 

)72 جنديًا(: - 1

	y .لرؤساء الدول الوطني ينأو الأجانب

	y رئيــس إلى  اعتمادهــم  كتــاب  تقــديم  الأجانــب )في حفلــة  للســفراء 
الدولــة(. 

)48 جنديًا(: - 2

	y لرؤساء الحكومات الوطنية أو الأجنبية

	y للــوزراء المفوضــن الأجانــب )في حفلــة تقــديم اعتمادهــم إلى رئيــس
ــة(.  الدول

	y بمهمــة القادمــن  الأجنبيــة  الــدول  لرؤســاء  الشــخصيين،  للممثلــن 
رسميــة. 

)24 جنديًا(: - 3

	y.)للوزراء الوطني ين)عندما يترأس أحدهم حفلة رسمية

	y .للوزراء الأجانب القادم ينبمهمة رسمية

	y.)للمحافظ ين)في محافظتهم وفي المناسبات الرسمية
ويراعي في كل ذلك الأنظمة العسكرية المحلية النافذة. 

20- سموحي فوق العادة، قواعد البروتوكول، دار اليقظة العربية، دمشق 1974.
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ملاحظة: 
يقــوم بعــرض الشــرف شــخصان فقــط، همــا أعلــى شــخصية أجنبيــة 
وأعلــى شــخصية وطنيــة )مدنيــة أو عســكرية( ويســ رأمامهمــا قائــد 
ــه  ــة العســكرية، شــاهرا ســيفه أمامــه، فيحيي ــا التحي ــؤدي لهم الحــرس لي
الضيــف الزائــر عنــد انتهــاء العــرض بإيمــاء بالــرأس أو برفــع اليــد اليمــ ى
ــة  ــى الشــخصية الوطني ــس عل ــادر ولي ــذا ن ــرأس، أو بالمصافحــة، وه إلى ال

ــه. تحيت

ويراعــي في ذلــك أيضًــا الأنظمــة العســكرية المحليــة الــي يتقيــد بهــا مديرو 
المراســم ويبلغهــا إلى الشــخصية المختــص بها بالطريقة المناســبة.
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المبحث العاشر: بروتوكول السير في المواكب: 
ــار الشــخصيات مســافة  عندمــا تقتضــي الظــروف أو المناســبات أن يســ ركب
ــكان  ــأن م ــا ب ــة: )علم ــد التالي ــك القواع ــدام تراعــى في ذل ــى الأق ــة عل معين

ــه اليمــن، ثم اليســار(. ــا في الوســط ثم يلي الشــرف هــو دائم

ألا يزيد الصف الأول على خمسة أشخاص.- 1
إذا كان مؤلفا من شخص ينفقط فمكان الشرف على اليم ينوالثاني على - 2

اليسار وفق الشكل التالي)2)): 
 1 - 2 اتجاه السير 

21- سموحي فوق العادة، قواعد البروتوكول، دار اليقظة العربية، دمشق 1974
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إذا كان مؤلفا من ثلاثة أشخاص فيكون الترتيب على الشكل التالي: - 3
 2 - 1 - 3 اتجاه السير 

وإذا كان مؤلفا من أربعة أشخاص فيكون الترتيب على الشكل التالي: - 4
 2 - 1 - 3 - 4 اتجاه السير 

وإذا كان مؤلفا من خمسة أشخاص فيكون الترتيب على الشكل التالي: - 5
 4 - 2 - 1 - 3 - 5 اتجاه السير 

ملاحظة: 
في جميــع الأحــوال يتقــدم الموكــب مديــر المراســم أو معاونه )حســب الظروف(، 
)لرســم الطريــق(، والســهر علــى حســن انتظــام الموكــب واتخــاذ المبــادرات 

المقتضيــة عنــد المغــادرة والوصــول وأثنــاء ســ رالمواكــب.
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بروتوكول السير على الأرصفة: 
ــق بالمواكــب مــع مراعــاة  ــى الأرصفــة( البروتوكــول المتعل يطبــق في )الســ رعل

ضيــف الشــرف )ولا ســيما الســيدات(: 

في الوسط )إذا كان عدد الأشخاص ثلاثة(. - 1
عدد - 2 كان  )إذا  الرصيف  حافة  عن  بعيدا  الابنية  من  يكون  ما  اقرب  أو 

الأشخاص اثن ينفقط(، وذلك للمحافظة على الضيف أو على السيدة من 
خطر السيارات المارة.

بروتوكول صعود الدرج والنزول منه: 
الأسبقية هنا لضيف الشرف والداعي معًا على أن يسبقهما مدير المراسم 

أو معاونوه للتوجيه ومن ثم يتبعهم باقي المدعوين حسب أسبقيتهم.
رسمي  شخص  السيدات  أو  الشرف  ضيف  يسبق  أن  النزول  عند  يراعي 
لمساعدتهم عند اللزوم، أما في البروتوكول غير الرسمي فقد جرى العرف 

على صعود الرجال قبل السيدات. وهذا في المجتمعات الشرقية.

بروتوكول المصعد الكهربائي:
الأولويــة هنــا لضيــف الشــرف ثم الداعــي في الدخــول علــى أن يرافقهمــا مدير 
المراســم بالدخــول قبلهمــا أو معاونــوه ليقــوم بالمســاعدة اللازمــة. ويجــوز أن 
يرافقهــم أحــد الأشــخاص الرسميــن البارزيــن إذا كان المصعــد يتســعهم 

بســهولة. 

يؤمــن أحــد الشــخصيات في جميــع الأحــوال فتــح بــاب المصعــد عنــد الدخــول 
المدخــل لا  للخارجــن مــن  أمــا بشــكل عــام فالأســبقية  وعنــد الخــروج، 
ــا  ــي وأيضً ــد الكهربائ ــدم التدخــن في المصع ــه، ويستحســن ع ــن علي الداخل

ــة. ــام والتحي ــاء بالس ــول، فيفضــل الاكتف ــث المط الحدي



202099دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 

المبحث الحادي عشر: بروتوكول تقديم الهدايا 
ــد، وينظــر  ــه يعــود إلى زمــن بعي ــا وتقديمهــا فــن بحــد ذات ــار الهداي إن اختي
ــرة  ــن في دائ ــى العامل ــرة. ويفتــرض عل ــة كب ــدول بجدي ــادة ال ــه بعــض ق إلي
البروتوكــول الترتيــب والاســتعداد للزيــارات المجدولــة طــوال الســنة ولكافــة 

ــة.  ــارات المفاجئ ــب للزي ــا الترتي ــبات وأيضً المناس

ــا علــى دائــرة البروتوكــول أن تختــار الهدايــا الــي تليــق بالضيــوف حيــث  أيضً
ــن  ــية بــن البلدي ــات السياس تعتــ رالهدايــا عنصــرًا أساســيًا في بنــاء العلاق
والتواصــل وتعميــق العلاقــات، فللهدايــا قواعــد أساســية ومناســبة للقيــم 

الثقافيــة والموروثــة في مملكــة البحريــن. 

عــادة مــا تحكمنــا التقاليــد في اختيــار الهدايــا لكــن يجــب الحــذر في كل 
الحــالات مــن تقــديم هديــة قــد تســيء إلى الطــرف الآخــر. ويتمتــع الزعمــاء 
بالحريــة الكاملــة في اختيــار الهدايــا مــع العلــم أن تكلفــة الهديــة لا تقيــم 

ــن. ــن البلدي ــات ب ــتوى العلاق مس

وإن إعــداد نمــاذج للهدايــا الرسميــة لحكومــة مملكــة البحريــن هــو شــيء 
ــة. ــات الدلموني ــك العم ــى ذل ــالاً عل ــد، مث جي

ويجــب اتبــاع بعــض الضوابــط لمراعــاة الــزوار والضيــوف بــان تعكــس الهديــة 
هويــة مملكــة البحريــن، فــكان للســيوف والخيــول واللؤلــؤ نصيــب في تمثيــل 
الثقافــة التاريخيــة الخاصــة لمملكــة البحريــن. مع مراعــاة الألوان ونــوع الهدية، 
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ــا  وألا ترمــز إلى مواضيــع ســلبية لــدي ثقافــة الضيــف المســتلم للهديــة، وأيضً
مراعــاة النظــم البروتوكوليــة عنــد تقــديم الهدايــا وخاصــة للوفــود الخارجيــة، 

ــا مراعــاة طبيعــة المناســبة بحيــث تكــون مناســبة لمســتوى الهدايــا.  وأيضً

الأوسمة: 
مادة )1( تنشأ الأوسمة التالية: -

وسام الشيخ عيسى بن سلمان آل خليفة )2))- 1
وسام القلادة الخليفية.- 2
وسام النهضة للملك حمد- 3
وسام أحمد الفاتح)2)) - 4
وسام الإقدام العسكري)2)).- 5
وسام البحرين. - 6
وسام الكفاءة.- 7
وسام تقدير الخدمة العسكرية.- 8
وسام الواجب العسكري.)2)) - 9

وسام حوار. )2))- 10
وسام القوة )2))- 11
وسام ولي العهد للاستحقاق الط بي- 12

22-أضيف بموجب المرسوم بقانون رقم )36( لسنة 1999م بتعديل بعض أحكام المرسوم بقانون رقم )19( لسنة 1976م في 
شأن الأوسمة  

23- أضيف بموجب المرسوم بقانون رقم )10( لسنة 1997م بتعديل بعض أحكام المرسوم بقانون رقم )19( لسنة 1976م في 
شأن الأوسمة.

24- ألغي من قائمة الأوسمة بموجب المرسوم بقانون رقم )10( لسنة 1979م ثم أضيف بموجب المرسوم بقانون رقم )2( لسنة 
1984م بتعديل بعض أحكام المرسوم بقانون رقم )19( لسنة 1976 في شأن الأوسمة. 

25- أضيف بموجب المرسوم بقانون رقم )9( لسنة 1987م بتعديل بعض أحكام المرسوم بقانون رقم )19( لسنة 1976م في شأن 
الأوسمة.

26- يُـنشأ وسام جديد باسم )وسام حوار( يضاف إلى أوسمة الدولة المقررة في المادة )1( من المرسوم بقانون رقم )19( لسنة 
1976 في شأن الأوسمة، ويكون ترتيـبه بعد وسام الواجب العسكري.

27- ينشأ وسام جديد باسم )وسام القوة( يضاف إلى أوسمة الدولة المقررة في المادة )1( من المرسوم بقانون رقم )19( لسنة 
1976 في شأن الأوسمة، ويكون ترتيبه بعد )وسام حوار(.
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وسام العمل الوط ني)2))- 13

وسام الشيخ عيسى بن سلمان آل خليفة 
وهــذه الأوسمــة مــن الهدايــا العاليــة المســتوى، وخاصــة عندمــا تهــدى لضيــف، 

فيعــي الضيــف انــه احتــل مرحلــة مقربــة مــن المضيــف.

وتختلــف طريقــة تقــديم الهدايــا وتقبلهــا مــن دولــة إلى أخــرى. ومــا يمكــن أن 
يعتــ رلائقــا في بلــد ممكــن أن يكــون مرفوضــا في بلــد آخر. ولتجنــب الأخطاء 
في هــذا المضمــار، ولا ســيما بالنســبة إلى رجــال الأعمــال ومــن يتعاملــون في 
ــة  ــه مــن ارســل الهدي ــا ســجل يحتفــظ ب المراســم والتشــريفات، يوجــد للهداي
بعــض المعلومــات الخاصــة بالهديــة مثــل مــا هــي المناســبة وتاريــخ تقديمهــا.

تمثــل هدايــا الزعمــاء مظهــرًا مــن مظاهــر الــود والمحبــة، لكنــه أحيانــا يحمــل 
في باطنــه أهدافــا ومراوغــة وبعضهــا أطلــق العنــان نحــو رؤى خفيــة، والبعــض 

الآخــر مثــل محــاكاة لأزمنــة مــن المؤامــرات والدســائس.

مثلــت بعــض الهدايــا في العلاقــات الدوليــة رســائل عميقــة ب ينالزعمــاء، ورغم 
ــر،  ــان والتقدي ــا الواســع تصــب في شــكل الإعــراب عــن الامتن كونهــا بمعناه
لكــن جــاء بعضهــا حامــ البعــض الأفــكار الدالــة علــى القــوة والمنافســة والنــد، 

28- ينشأ وسام جديد باسم )وسام العمل الوطني( يضاف إلى أوسمة الدولة المقررة في المادة )1( من المرسوم بقانون رقم )19( 
لسنة 1976 في شأن الأوسمة، ويكون ترتيبه بعد )وسام القوة(.
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وأحيانــا لتــرز التحالــف والتوافــق أمــام كيــان آخر. واشــتهرت روســيا بأســلوب 
الهدايــا المتعــددة المعــاني، وأبرزهــا كانــت إهــداء الرئيــس الســوفي تيالأســبق 
نيكيتــا خروشــوف كلبــا للرئيــس الأمريكــي الأســبق جــون كينيــدي، في لقــاء 

تاريخــي جمــع بينهمــا عــام 1961.

اعتــ رالبعــض مــن المراقبــن وقتهــا ان الكلــب رمــز سياســي مفعــم بكثــ ر
مــن الإشــارات والمضامــن، هديــة أفضــت لإذابــة أول حلقــات جليــد الحــرب 

ــن. ــن البلدي ــاردة ب الب

وأهــدى بوتــن البندقيــة الروســية الشــهيرة »كلاشــنكوف« إلى الرئيس المصري 
عبدالفتــاح السيســي في زيارتــه الأولى لموســكو بعــد توليــه ســدة الحكــم عــام 

.2014

وظهــر الســاح وكأنــه عربــون للرغبــة في ترجيــح كفــة التســليح المصــري نحــو 
روســيا بــدلا مــن أوروبــا الغربيــة والولايــات المتحــدة. 

إن التاريــخ شــاهد علــى الكثــ رمــن القصــص الطريفــة والعجيبــة حــول الهدايا 
ــا  ــوز، منه ــن الرم ــ رم ــل في طياتهــا الكث ــي تحم الدبلوماســية والسياســية ال
إهــداء محمــد علــي باشــا الــوالي المصــري في بدايــة القــرن التاســع عشــر زرافــة 
لملــك فرنســا، ورغــم عــدم شــهرة مصــر في امتلاكهــا زرافــات، كانــت رســالة 

تــدل علــى هيمنتهــا في ذلــك الوقــت علــى القــارة الأفريقيــة.

وهنــاك قصــة شــهيرة تصــف كيــف كانــت الهدايــا جســور التواصــل السياســي 
ولغــة ســليمة بديلــة وســاحًا بــارزا مــن الــرد قــد لا يحمــل إدانــة بكونهــا 
رســالة متعــددة الأوجــه. والقصــة هــي عندمــا أهــدى الخليفــة هــارون الرشــيد 
ســاعة مائيــة ضخمــة مــن نحــاس يضاهــي ارتفاعهــا حائــط غرفــة لشــارلمان 
إمبراطــور الدولــة الرومانيــة عــام 807م، وكانــت إحــدى وســائل التباهــي 
بعظمــة وتقــدم الحضــارة الإســامية وقتهــا أمــام أوروبــا. الــي لم تكــن تعــرف 
ــة  ــة، إلى درجــة أن الإمبراطــور كســرها لفهــم طبيع شــيئا عــن الســاعة المائي

عملهــا اعتقــادًا منــه أن الشــيطان يســكنها. 



2020103دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 

ــاز، حــى أن  ــرب إلى ألغ ــا الأق وفي هــذه الحضــارة القديمــة اشــتهرت بالهداي
ــا الغامضــة  ــون الهداي ــوا يتبادل ــلية، وكان ــة مس ــا لعب ــض الحــكام اتخذوه بع
ــى  ــن عل ــن الحــكام قادري ــم م ــرون إذا كان نظراؤه ــن قصــد ل ــفرة ع والمش

فهمهــا أو لا.

أمــا في مملكــة البحريــن فــكان حــدث مهــم يوثــق العلاقــة التاريخيــة الأخويــة 
ــق معــ ى ــا يوث ــن وأيضً ــة البحري ــن مملك ــة الســعودية وب ــة العربي ــن المملك ب
أهميــة الهدايــا بــن الــدول، حيــث تشــرفت البحريــن بزيــارة الملــك عبــدالله بــن 
عبدالعزيــز - رحمــه الله - في 19 إبريــل عــام 2010م وقــدم لــه جلالــة الملــك 
ــود لجــده الإمــام  ــذي يع ــة الســيف »الأجــرب« ال ــن عيســى آل خليف حمــد ب
ــذي  ــة« وال ــعودية الثاني ــة الس ــس الدول ــعود »مؤس ــدالله آل س ــن عب ــي ب ترك
ظــل وديعــة في البحريــن قرابــة 140 عامــا، وقــد قــال جلالــة الملــك حمــد بــن 
ــذا  ــد ظــل ه ــت في قصــر الصخــر: » لق ــي أقيم ــبة ال ــذه المناس عيســى في ه
ــف الواحــد  ــة الواحــدة والأصــل الواحــد والموق ــوز العائل ــزا مــن رم الســيف رم
علــى مــر الســنين. وقــد ارتأينــا بهــذه المناســبة المباركــة أن يكــون مكانــه بــن 
أياديكــم الكريمــة تــذكارا لمــا بنــاه الأولــون وأمانــة خاصــة للأخــوة الحقيقيــة 
والتاريخيــة بيننــا وللتكاتــف والتلاحــم بــن الشــعب ينالســعودي والبحريــي«. 
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وللهدايا مراعاة في الشكل والثقافات المختلفة مثل: 

	y ــون ــون غــ رمناســب، ففــي الصــن الل ــورق لا يكــون هــذا الل ــة ب ــف الهدي ل
ــى المــوت.  الأبيــض يــدل عل

	y لا تقــدم الهدايــا في أول الاجتماعــات بــل يستحســن تقديمهــا بعــد المداولات
أو في نهايــة الاجتماعات. 

	y ــاه ــت انتب ــل لف ــكل مفاجــئ، ب ــس بش ــة ولي ــديم الهدي ــد لتق ــي التمهي ينبغ
ــة. ــديم الهدي ــا تق ــف وبعده الضي

	y ــوت أو ــز إلى الم ــدان وترم ــض البل ــؤم في بع ــر ش ــ رنذي ــا تعت ــض الهداي بع
ــة  ــي دلال ــة في الصــن فه ــ اغــ رمقبول ــار. فالســاعة مث ــراق أو الاحتق الف
علــى المــوت، الهديــة رقــم 4 أو مكونــة مــن 4 أجــزاء غــ رمقبولــة لــدى 
ــة،  ــكا اللاتيني ــواع الأزهــار يرمــز إلى المــوت في أمري اليابانيــن، وبعــض أن
أو بمشــتقات  بالكحــول  العربيــة الإســامية كل مــا يتعلــق  البلــدان  وفي 

ــول. ــ رمقب ــر غ الخنزي

	y عــدم تقــديم الهدايــا الثقيلــة الــوزن أو الكبــرة الحجــم وخاصــة ان الضيــف
في حــال ســفر بالطائــرة. 

	y.الهدية بقيمتها المعنوية وليست بقيمتها المادية

	y قــد يميــل الأشــخاص الذيــن ينتمــون إلى الحضــارة الشــرقية إلى إبــداء
رفضهــم في بــادئ الأمــر لتلقــي الهديــة وقــد يكــررون الرفــض مــرارًا، لكــن 
هــذا ليــس بالأمــر الســلبي، بــل هــو عائــد إلى التقاليــد، وفي النهايــة وعنــد 

إصــرارك يعمــدون إلى قبولهــا.
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الفصل الثاني 
المراسم 
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المبحث الأول: إدارة المراسم
 مفهوم وشؤون

توجــد في كل دولــة إدارات مختصــة تتــولى شــؤون المراســم، وتنحصــر في أربــع 
إدارات: 

الأولى: إدارات التشــريفات في القصــر الملكــي أو في رئاســة الدولــة أو في رئاســة 
الجمهوريــة أو الســلطنة أو الإمــارة. 

الثانية: إدارة المراسم في رئاسة الحكومة. 
الثالثة: إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

الرابعة: إدارة المراسم في المؤسسات الحكومية. 
وتختلــف صلاحيــات هــذه الإدارات بحســب القواعــد البروتوكوليــة في كل دولــة 

مــن دول العــالم وخاصــة في الــدول الغربيــة. 

وتتشــعب هــذه الصلاحيــات تبعًــا لكــون الملــك أو الرئيــس أو الأمير أو الســلطان 
هــو رمــز الدولــة وممثلهــا الأول وبذلــك يحظــى بأرقى المراســم وأهمهــا )2)): 

تطبيق مراسم اعتلاء الملك العرش أو تنصيب رئيس الدولة أو الجمهورية.- 1
مراسم استقبال وتوديع الملك أو رئيس الدولة في زيارة رسمية. - 2
مراسم الاحتفال الرسمي الذي يقيمه الملك أو رئيس الدولة بمناسبة زيارة - 3

ملك أو رئيس دولة بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية.
إعداد برنامج زيارة رسمية يقوم بها الملك أو رئيس الدولة لدولة أجنبية، - 4

بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية.
إعداد برنامج زيارة يقوم بها الملك أو رئيس الدولة داخل البلاد بالتنسيق - 5

مع وزارة الداخلية.
إعداد الرسائل والبرقيات الجوابية أو المرسلة من الملك أو رئيس الدولة إلى - 6

الخارج بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية وإرسالها بعد الموافقة 

29- صلاح عبوش 2002، كتاب المراسم، شركة المطبوعات للتوزيع 2002
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عليها من الملك أو رئيس الدولة شخصيًا.
تنظيم مراسم تقديم أوراق اعتماد السفراء الجدد إلى الملك أو رئيس الدولة - 7

بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية.
تنظيم مراسم حلف اليم ينللسفراء المحلي ينقبل انتقالهم إلى مراكز عملهم - 8

وإعداد أوراق اعتمادهم بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية.
الإشراف على مراسم جميع الاحتفالات ال تييحضرها الملك أو رئيس الدولة - 9

وبخاصة العيد الوط نيبالاشتراك مع إدارتي المراسم في رئاسة الوزارة ووزارة 
الخارجية.

تنظيم زيارات رؤساء البعثات الدبلوماسية والشخصيات العالمية للملك أو - 10
لرئيس الدولة بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية.

تنظيم سجل التشريفات في القصر وعرضه يوميًا على الرئيس.- 11
إعداد الترتيبات لإقامة المأدبة وتحضير أسبقية المدعوين إليها. - 12

أما صلاحيات إدارة المراسم في رئاسة الوزراء فمن أهمها الأمور التالية: 

تنظيم مراسم استقبال وتوديع رؤساء الحكومات الأجنبية. - 1
إدارة - 2 مع  بالتنسيق  أجنبية  حكومة  لرئيس  رسمية  زيارة  برنامج  إعداد 

المراسم بوزارة الخارجية. 
تنظيم مراسم الحفلات ال تييقيمها رئيس الحكومة للشخصيات والوفود - 3

الأجنبية رؤساء البعثات الدبلوماسية المعتمدة بالتنسيق مع إدارة المراسم 
بوزارة الخارجية.

إدارة - 4 بالتنسيق مع  إعداد برنامج زيارة رسمية يقوم بها رئيس الحكومة 
المراسم بوزارة الخارجية. 

إعداد البرقيات والرسائل الواردة أو الصادرة من الشخصيات العالمية. - 5
مجلس - 6 رئيس  باستثناء  سابق  موعد  على  بناء  للزوار  المقابلات  تنظيم 

الشورى أو رئيس مجلس النواب.
إضافــة إلى ذلــك توجــد اختصاصــات مشــتركة بــن إدارة التشــريفات في 
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القصــر الملكــي وإدارة المراســم بــوزارة الخارجيــة، وكذلــك توجــد اختصاصــات 
مشــتركة مــع إدارة المراســم بــوزارة الخارجيــة في الــدول الغربيــة. وأيضًا عندما 
ــا  ــة وتنظيمهــا أيضً ــة لإحــدى المؤسســات الحكومي ــة ملكي يقــام حفــل برعاي
يكــون هنــاك اختصاصــات مشــتركة بينهــا وبــن إدارة المراســم في المؤسســة. 

اختصاص إدارة المراسم في وزارة الخارجية: 
أو  الدولــة  رئاســة  أو في  الملكــي  القصــر  التشــريفات في  إدارة  مــع  تشــترك 

الأســبقية. قواعــد  تطبيــق  وفي  التنظيــم  في  الجمهوريــة 

ومن ضمن اختصاصها بالنسبة للبعثات الدبلوماسية الأجنبية: 

	y إدارة المراســم في وزارة الخارجيــة هــي صلة الوصل ب ينالبعثات الدبلوماســية
المعتمــدة وب ينســائر إدارات الدولة بالنســبة للمراجعات والزيارات.

	y تمثيــل وزارة الخارجيــة لــدى البعثــات الدبلوماســية في مختلــف المناســبات
بتكليــف مــن وزيــر الخارجيــة. 

	y .إنجاز المعاملات الخاصة بترشيح وقبول السفير الأجن بيالجديد

	y اســتقبال الســفراء ورؤســاء البعثــات الدبلوماســية الجــدد وتوديعهــم عنــد
ــا.  مغادرتهــم نهائيً

	y ــذة عــن الســفير وعــن بــاده وبنســخة ــة مســبقًا بنب ــر الخارجي ــد وزي تزوي
عــن الخطــاب الــذي ســيلقيه عنــد تقــديم أوراق اعتمــاده إذا كان يرغــب في 

إلقــاء خطــاب.

	y تقــديم الســفير الجديــد إلى وزيــر الخارجيــة الــذي يســتلم منــه نســخة مــن
أوراق اعتمــاده في مقابلــة عاديــة.

	y تســليم الســفير الجديــد البيــان المفصــل عــن مراســم تقــديم أوراق الاعتمــاد
إلى الملــك أو إلى رئيــس الدولــة أو الجمهوريــة مــع لائحــة بالزيــارات الرسميــة 

الــي يقــوم بهــا بعــد تقــديم أوراق اعتمــاده. 

	y اصطحــاب الســفير الجديــد في الســيارة المخصصــة للمراســم عنــد تقــديم
ــاده.  أوراق اعتم
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	y .معالجة شؤون الحصانات الدبلوماسية والامتيازات والإعفاءات

	y.منح البطاقات الدبلوماسية الشخصية لأعضاء البعثات

	y .تحديد أرقام لوحات السيارات الدبلوماسية لكل منهم

	y تزويــد الســفارات كل أربعــة شــهور »علــى حســب المــدة المحــددة« بلائحــة
دبلوماســية تتضمــن: 

	.صورة العلم
	.نوته موسيقية للنشيد الوطني
	.عنوان السفارة مع أرقام الهاتف والتليكس
	 أسمــاء أعضــاء البعثــات الدبلوماســية وعناويــن دور ســكنهم وتاريــخ

مباشــرتهم العمــل.
	.لائحة الأسبقية ب ينالسفراء رؤساء البعثات
	.)الهيئات القنصلية – )أعضاؤها مع العناوين
	 .)المنظمات الإقليمية والدولية – )أعضاؤها مع العناوين

ومن ضمن اختصاصها بالنسبة للبعثات الدبلوماسية المحلية: 

	y تتــولى إدارة المراســم في وزارة الخارجيــة إعــداد الوثائق التالية بالنســبة
لأعضــاء البعثــات الدبلوماســية والهيئــات القنصليــة الــي ســتعتمد في 

الخــارج وهــي: 

	y بترشــيحهم المتعلقــة  البعثــات  رؤســاء  الســفراء  معامــات  إنجــاز 
لديهــم. المعتمــدة  الــدول  وموافقــة 

	y محاضــر حلــف اليمــن للســفير المحلــي قبــل ســفره إلى الخــارج لاســتلام
 . عمله

	y.أوراق اعتماد السفير الجديد وأوراق استدعاء السفير السابق

	y الــراءة القنصليــة للقنصــل المعتمــد في الخــارج والإجــازة القنصليــة
للقنصــل الأجنــي المعتمــد محليًــا.

	y.إصدار جوازات السفر الدبلوماسية لأعضاء السلك الدبلوماسي

	y بالتعليمــات الخــارج  في  والقنصليــة  الدبلوماســية  البعثــات  تزويــد 
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وزارة  بأسمــاء موظفــي  مــع لائحــة  بالمراســم  المتعلقــة  والإرشــادات 
الخارجيــة المحليــة وبأسمــاء أعضــاء البعثــات والقنصليــات المعتمــدة في 

ــا. الخــارج مــع عناوينه
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المبحث الثاني: واجبات إدارة المراسم قبل وعند وصول الوفود 

في العصــر النبــوي كان ترتيــب نــزول الوفــود في دار للضيافــة تســمى دار 
الحــارث  بنــت  رملــة  دار  كانــت  إنهــا  الروايــات  بعــض  وتقــول  الضيفــان. 
الأنصاريــة، وكانــت نــواة المراســم النبويــة تتمثــل في بــال بــن ربــاح وخالــد بن 
ســعيد بــن العــاص – رضــي الله عنهمــا – وكانــا يعمــان همــا وغيرهمــا تحــت 
ــر  ــة مدي ــوم بوظيف ــذي كان يق ــه ال ــق رضــي الله عن ــر الصدي إشــراف أبي بك
ــى الله  ــول الله صل ــع رس ــوف م ــاء الضي ــب لق ــد ترتي ــوم، فعن التشــريفات الي
عليــه وســلم كان أبــو بكــر رضــي عنــه يخــرج اليهــم ويعلمهــم كيــف يســلمون 

ــه وســلم)3)).  ــى الله علي ــد رســول الله صل ــار عن ويأمرهــم بالســكينة والوق

ــد اســتقبال الرســل  ــاب عن ــدون احســن الثي ــوا في دار الضيفــان يرت وكان
الضيــوف  لتزويــد  الزيــارة  قبــل  المراســم  وظيفــة  وهــذه  والمبعوثــن، 

المتفــق عليهــا. والتوجيهــات  بالإرشــادات 

30- فيصل بن سعود بن عبدالعزيز آل سعود، الدبلوماسية والمراسم الإسلامية، المملكة العربية السعودية 2005
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قبــل  اســتمارات تعبئــة مــن  باســتخدام  يتــم الاســتعداد للاســتقبال 
الضيــف » مكتــب الســكرتارية أو إدارة المكاتــب لمــا لــه مــن أهميــة، وســوف 

ــى بعــض الاســتمارات:  ــع عل نطل

استمارة استقبال وفد )3)): 
ــ ى ــي يتس ــم لك ــر المراس ــا مدي ــد عليه ــتمارة يعتم ــن اس ــارة ع ــي عب ه
ــن  ــك ع ــ رل ــا أن يســتطيع التعب ــق، وأيضً ــه أن يســتضيفك بشــكل لائ ل
ــل  ــى جع ــا عل ســعادتهم باســتقبالك. وتســاعدهم هــذه الاســتمارة أيضً
ــارة  ــد تشــوب الزي ــة ق ــن أي أخطــاء محتمل ــاد ع ــة والابتع ــور سلس الأم
ولا تصــب في الهــدف المقــام لهــذه الزيــارة ومثــالًا علــى هــذه الاســتمارات 
ــات الصحيحــة واســتيفاء  ــا بالمعلوم ــى ملئه ــي يجــب أن تحــرص عل وال

ــات:  ــع المتطلب جمي

 الصور الشخصية اسم الضيف 

المنصب

الدولة

رسمية خاصة عمل عبور نوع الزيارة

الوفد المرافق 

يوجد  لا يوجد 
 الاسم المنصب 

.........................

.........................

.........................

.........................

السير الذاتية معلومات إضافية معلومات عن الوفد 
اللغة العربية  اللغة الانجليزية أخرى مترجم اللغة الرسمية في الزيارة

دبلوماسي خاص عادي جواز السفر 
متوفرة مطلوب استخراجهاتأشيرة الدخول

31- منى جاسم الزايد، بروتوكول تنظيم الفعاليات والمؤتمرات، دار سما 2017 
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المرافق الرسمي للضيف

 )تاريخ / وقت( الوصول

)تاريخ / وقت( المغادرة

رسمي  خاص نوع الاستقبال 

منفذ الدخول 

الـبر 
·  داخلي 	
·  خارجي )منفذ جوازات(	

 البحر 
·  منفذ جوازات 	

الـجو 
· المطار )اسم المطار( مطار دولي مطار خاص 	

· الطيران  خاص )تصريح هبوط( تجاري )شركة الطيران(	

· رقم الرحلة	

· قادمة من 	

· مغادرة إلى	

تتولى إدارة المراسم القيام بالاختصاصات التالية: 

المشورة - 1 وتقديم  البروتوكول،  وقواعد  الأسبقية  نظام  بتنفيذ  الاهتمام 
اللازمة بشأنها في جميع المناسبات والحفلات الرسمية.

تهيئة وتنظيم المؤتمرات والاجتماعات والندوات. - 2
الاستقبال والتوديع للوفود الرسمية وتقديم التسهيلات اللازمة لها.- 3
وضع وتنفيذ برامج الزيارة بما يتناسب وأهمية ووقت ومكان الزيارة وعدد - 4

الضيوف الزائرة.
النقل ال تيتتناسب مع - 5 القيام بحجز الأماكن الخاصة بالسكن أو وسائط 

برنامج الزيارة وأهمية الضيف والظروف المحيطة.
ومــن واجبــات إدارة المراســم الرئيســية وقبــل وصــول الضيــوف في البلــد الــذي 

يعقــد فيــه المؤتمــر اتخــاذ بعــض الإجــراءات والترتيبــات ومنهــا: 

قائمة الوفود. - 1
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وضع برنامج مفصل. - 2
تهيئة قصر الضيافة. - 3
حجز الغرف اللازمة في الفندق. - 4
تنظيم المواكب والتنقلات ب ينالمناسبات الداخلية والخارجية. - 5

إدارة المراسم عند استقبال الوفود 
تؤلــف الحكومــة المضيفــة لجنــة اســتقبال تضــم شــخصيات تضاهــي )مــن 
ــا مديــر  حيــث الرتبــة والمقــام( رتبــة رؤســاء الوفــود، ويشــترك فيهــا حكمً
المراســم مــع عــدد مــن مســاعديه والعــدد الــازم مــن موظفــي الدولــة 

ــر(. النشــيط ين)إذا اقتضــي الأم

ــرة أو الســيارة(  ــة اســتقبال كل وفــد عنــد قدومــه )بالطائ وتتــولى هــذه اللجن
بحضــور ســفير دولــة الوفــد أو مســاعده )حســب أهميــة رئيــس الوفــد(، ويتــولى 

أحــد موظفــي المراســم مــا يلــي: 

تسليم كل عضو مغلفًا يتضمن: - 1
بطاقــة باسمــه تشــ رإلى اســم الفنــدق الــذي ســيحل فيــه، ورقــم غرفتــه، 	·

ورقــم الســيارة المخصصــة لــه، وعنــد الاقتضــاء اســم الشــخص المرافــق لــه. 
ــه مــن 	· ــا يتخلل نســخة مــن البرنامــج الموضــوع لاجتماعــات المؤتمــر وم

ــآدب. ــات أو م ــة وحف ــارات رسمي زي
نسخة من جدول الأعمال )إذا اقتضى الأمر(.	·
أسماء أعضاء الوفود المشتركة في المؤتمر مع صفاتهم الرسمية. 	·
بطاقات الدعوة المختلفة الخاصة بجميع الحفلات والمآدب. 	·
ــة وضعــه( مــع بطاقــة تحمــل اســم عضــو الوفــد 	· رمــز للمؤتمــر )في حال

ــب الأيســر مــن صــدره.  ــى الجان ــا عل ــة المســتعملة ليعلقه باللغ
أسمــاء بعــض الشــخصيات المحليــة وأرقــام هواتفهــم مــع أرقــام هاتــف 	·

مديــر المراســم وإدارة المراســم والفنــدق )أو قصــر الضيافــة ومــكان عقــد 
المؤتمــر... إلخ(. 
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نشرة سياحية عن البلد الذي يعقد فيه المؤتمر.	·
وغير ذلك من المعلومات ال تيقد يحتاج إليها المؤتمرون.	·
استلام جوازات السفر وإنجاز المعاملات اللازمة بشأنها.- 1
الإيعاز إلى أحد المساعدين باستلام الحقائب الخاصة بالأعضاء ونقلها - 2

للرقابة  إخضاعها  دون  من  الضيافة  قصر  أو  الفندق  إلى  المطار  من 
الجمركية.

أو - 3 الضيافة  قصر  إلى  السيارات  من  بموكب  أو  بسيارة  الوفد  مرافقة 
الفندق المعد له حيث يتناول الضيوف المرطبات أوالقهوة والشاي، ثم 
وحده(.  كان  )إذا  المراسم  مدير  أو  اللجنة  وأعضاء  الرئيس  يودعهم 
وتأم ينوصول الحقائب المذكورة إلى غرف الأعضاء والتأكد من عدم 

فقدان أي منها.

مراسم توديع الوفود: 
يكــون توديــع الوفــود مــن قبل مراســم قســم التشــريفات والمراســم )أو لجنة 
الاســتقبال( ورئيــس الوفــد للبعثــة الرسميــة المعنيــة بمثــل مــا اســتقبلت بــه 
مــن حفــاوة وتكــريم وتنظيــم، مــع تقــديم كافــة التســهيلات اللازمــة لهــم، 
هــذا الجانــب يجــب أن نحــرص عليــه كل الحــرص، فتوديــع وإنهــاء الزيــارة 

لا يقــل أهميــة عــن الاســتقبال والمحافظــة علــى هــذا المســار وبشــدة. 

ويجــوز أحيانــا تقــديم هدايــا قيمــة أو رمزيــة إلى رؤســاء أو أعضــاء الوفــود 
مــن بــاب التكــريم أو علــى ســبيل الذكــرى.

واجبات المؤتمرين عند السفر أو بعد المغادرة: 
يترتب على رؤساء الوفود ما يلي: 

إيداع بطاقات شكر ووداع قبل سفرهم. - 1
إرسال برقية شكر من الطائرة )لا سيما إذا كان رئيس الوفد رئيس الدولة(. - 2
التقدير لما لاقوه - 3 أو إرسال كتب شكر بعد وصولهم وتنطوي على عواطف 
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من حفاوة وترحيب ورعاية وحسن ضيافة.
الاتصال والتواصل مع الطيران المدني للترتيب للقاعات والحجز وتجهيزها - 4

جسر  في  التشريفات  قاعة  وأيضًا تجهيز  المشارك،  الوفد  مستوى  حسب 
الملك فهد. 

تقديم المرطبات للضيوف إلى ح ينتخليص أوراقهم، ويتم توديع الضيوف - 5
عند مدخل الطائرة.
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المبحث الثالث: واجبات إدارة المراسم أثناء عقد المؤتمرات 

جعل تنفيذ برنامج الإقامة سهلًا.- 1
زيارة سفير بلادهم - 2 الوفود بما في ذلك  لرؤساء  الرسمية  الزيارات  تأم ين

المعتمد، )وهذا الأمر يقتضي أحيانا قدومهم قبل عقد المؤتمر بيوم ينعلى 
الأقل(.

تسهيل اتصالاتهم الهاتفية واللاسلكية مع حكومتهم.- 3
تزويدهم صباح كل يوم بأهم الصحف المحلية والأجنبية.- 4

تنظيم موائد الاجتماعات الدولية الثنائية: 

إذا كان المؤتمــر أو الاجتمــاع الــدولي ثنائيًــا، إن المؤتمريــن يجلســون علــى 
مائــدة واحــدة مســتطيلة الشــكل.

ويراعى في ذلك ما يلي: 

	y .يجلس أعضاء كل وفد على أحد جان بيالمائدة

	y .يكون عدد المقاعد في الجانب ينمتساويًا

	y ــا ــز مقعدهمــا إم ــب، ويتمي ــن في منتصــف كل جان ــا الوفدي ــس رئيس يجل
ــع... إلخ.  ــون خــاص أو بمســند مرتف بل

أشكال طاولة الاجتماعات وترتيب الأعلام عليها: 
الطاولة المستطيلة: 

شكل )1(
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إذا كانــت الطاولــة لمناقشــة الاجتمــاع بــن وفديــن فقــط، فــكل وفــد يجلــس 
علــى طــرف مقابــل الوفــد الآخــر. ويوضــع علمــه أمامــه. كمــا هــو موضــح في 

الشــكل )1(

شكل )9(

	y.يجلس أمناء السر في أطراف المائدة

شكل )10(
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	y.يوضع أمام كل عضو ما يحتاج إليه من أدوات للكتابة

	y يستحســن أن يكــون المــكان فســيحًا بحيــث يتســ ىلمــن يشــاء مــن أعضــاء
الوفــد الانتقــال مــن محلــه بســهولة، كمــا يســاعد أمنــاء الســر علــى التنقــل 

مــن جانــب إلى آخــر لتقــديم بعــض الأوراق أو الوثائــق أو غيرهــا.

	y تؤمــن علــى المائــدة الكميــة اللازمــة مــن ميــاه الشــرب أو بعــض المشــروبات
)في بعــض البــاد الأوروبيــة(.

	y تؤمــن الضيافــة مثــل تقــديم القهــوة أو الشــاي إلى رئيــس وأعضــاء الوفدين
بــن حــن وآخــر علــى ألا يتــم إزعاجهــم، ولا ســيما إذا طالــت المباحثــات 

والمناقشات.

ــيط  ــا وس ــي يحضره ــة ال ــة الثنائي ــات الدولي ــد الاجتماع ــم موائ تنظي
دولي: 

ــن  ــكان أم ــدة م ــدر المائ ــدولي في ص ــيط ال ــس الوس ــة يجل ــذه الحال في ه
الســر، ويجلــس كل مــن رئيســي الوفديــن بالقــرب منــه، ويتبــع كل منهمــا 

ــازلي. ــن بالتسلســل التن ــة أعضــاء الوفدي بقي

تنظيم موائد المؤتمرات المتعددة الأطراف: 

ــة المؤتمــر ولعــدد  ــا لطبيع ــد أشــكال الموائــد المناســبة تبعً يختــار لهــا أح
المؤتمريــن.
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شكل)11(

مقاعد جلوس غرف الاجتماعات لمجالس الإدارة والاجتماعات الداخلية: 

هذا الترتيب لمقاعد الجلوس في اجتماعات مجالس الإدارة والاجتماعات 
الداخلية والخارجية بالمؤسسة، فإذا حضر الاجتماع ضيف رفيع المستوى فإن 

المضيف قد يمنح للضيف الزائر مقعده وهو على رأس الطاولة.

شكل )12(
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شكل )13(

شكل )14(
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توزيع الحضور في المسرح: 

نرى في هذا التشكيل قد خصصت الصفوف الأولى لكبار الشخصيات 
ويتوسطهم في الصف الأول ضيف الشرف ويتم ترتيب المدعوين على حسب 

ما هو موضح في الشكل أعلاه. 

من الأمور ال تييجب علينا أخذها بع ينالاعتبار، تجنب السير أمام 
الشخصية )راعي الحفل والشخصيات المهمة( وقطع الطريق أمامهم.



2020123دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 

 المبحث الرابع: بروتوكول ومراسم الأعلام 
بتاريــخ 2 ذي الحجــة الموافــق 14 فبرايــر 2002م صــدر عــن حضــرة صاحب 
الجلالــة الملــك حمــد بــن عيســى آل خليفــة ملــك مملكــة البحريــن مرســوم 
بقانــون رقــم )4( يحــدد في المــادة رقــم 1 الملامــح الجديــدة لعلــم مملكــة 
ــكل  ــى الش ــك عل ــن، وذل ــة البحري ــك مملك ــم الخــاص بمل ــن والعل البحري

التــالي: 

يكــون علــم مملكــة البحريــن علــى شــكل مســتطيل أفقــي، عرضــه يســاوي 
ثلاثــة أخمــاس طولــه، ويقســم طولــه إلى قســمين: الأول بلــون أحمــر قــان، 
ــون  ــض، ويك ــون أبي ــاني بل ــم، والث ــول العل ــاع ط ــة أرب ــه ثلاث ــون طول ويك
طولــه ربــع طــول العلــم. أمــا الخــط الفاصــل بــن اللونــن الأبيــض والأحمــد 
فيكــون مســننا ومقســما إلى خمســة أقســام تمثــل أركان الإســام الخمســة، 
ــد  ــث أبيــض متســاوي الســاقين، ويمت ــا قاعــدة لمثل ويكــون كل قســم منه
الســاقان داخــل القســم الأحمــر إلى خمــس ذلــك القســم. وذلــك وفقًــا 

للنمــوذج المرفــق بهــذا القانــون. 
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مراسم رفع الأعلام: 
وقصــور  الملكــي  الديــوان  علــى  البحريــن  مملكــة  علــم  يرفــع 
المملكــة  في  العامــة  والمؤسســات  الحكوميــة  المبــاني  وعلــى  الضيافــة، 
في  البحرينيــة  والقـــنصليات  والمفوضيــات  الســفارات  ومبــاني 
البحريــن. مملكــة  جنســية  تحمــل  الــي  الســفن  وعلــى   الخــارج، 
ويجــوز للأفــراد والمؤسســات الخاصــة رفــع العلــم للزينــة في العطــات 
ــة هــو الشــعار  ــم الدول الرسميــة والمناســبات العامــة أو الخاصــة. ويعتــ رعل
المميــز لهــا، والــذي يرمــز إلى اســتقلالها وســيادتها، وتصــدر كل دولــة قانونًــا 
ــه بمــا  ــم وألوان ــاد العل ــه أبع ــم الوطــي لهــا، تحــدد في ــا بإنشــاء العل خاصً

ــة معينــة. ــزًا لفكــرة وطني يتفــق ومــا تــراه ممي
العلــم  رفــع  مراســم  الــدول  تصدرهــا  الــي  القوانــن  أغلبيــة  وتنظــم 

فيهــا. يرفــع  الــي  والمناســبات 

تنكيس الأعلام: 
الأحــداث الــي ينكــس فيهــا العلــم عنــد حــدوث بعــض المناســبات الوطنيــة 

المؤلمــة أو مجاملــة لدولــة صديقــة أو أجنبيــة.

ــم  ــع عل ــس الأعــام فيرف ــر بتنكي ــارة صــدور أوام إذا صــادف موعــد الزي
دولــة الضيــف منكسًــا أيضًــا أســوة بأعــام الــدول حســب المــدة المقــررة إلا 
إذا قــرر الديــوان الملكــي تعديــل هــذه القاعــدة في بعــض الظــروف الخاصــة 
الــي تســتدعي ذلــك. علمًــا بــأن علــم المملكــة العربيــة الســعودية لا تنطبــق 

عليــه هــذه القاعــدة ويبقــى مرفوعًــا لأنــه يحمــل لفــظ الجلالــة.

طريقة تنكيس العلم: 
	y.تنكس الأعلام إلى النصف من سارية العلم
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	y لا ينــزل العلــم ولا يرفــع خــال المــدة المقــررة للتنكيــس بــل يبقــى في
وضعيــة التنكيــس علــى الســارية.

	y ــم إلى اســفل ــزال العل ــم إن ــس يت ــن الحــداد والتنكي ــاء م ــة الانته في حال
ــرة أخــرى. ــع م ــا يرف الســارية وبعده

رفع العلم في الخطابات الرسمية والمؤتمرات: 
يرفــع العلــم في كافــة الاحتفــالات الرسميــة الــي يشــارك فيهــا البرلمانيــون 
والدبلوماســيون والوفــود الرسميــة المختلفــة، ويوضــع العلــم علــى يمــن 
المتحــدث مــن منطقــة الجلــوس أو الوقــوف خلــف المــكان المخصــص مــن 

ــة اليمــى.  الناحي
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ملاحظة بروتوكولية: 
عندمــا تحضــر أي مؤتمــر خــارج الدولــة )أو داخــل الدولــة( يجــب الانتبــاه إلى 
ــم وألا  ــأ في العل ــاك خط ــون هن ــم ألا يك ــكل والحج ــث الش ــن حي ــام م الأع
يكــون حجمــه أصغــر مــن أعــام الوفــود المشــاركة أو أن يكــون العلــم )مقلوبًــا 
أو منكسًــا أو ألوانــه باهتــه...( ســواء كان هــذا الخطــأ بقصــد الإســاءة المتعمــدة 
ــد  ــاني الجي ــات السياســي والدبلوماســي والبرلم ــدون قصــد، فمــن مواصف أو ب
الإدراك وحســن التصــرف وســرعة البديهــة. لان ذلــك الفعــل يــؤدي إلى قطــع 

العلاقــة الدبلوماســية.

مجلــس  دول  ضمــن  مــن  البحريــن  مملكــة  علــم  ترتيــب  بروتوكــول 
التعــاون: 

أسبقية أعلام دول مجلس التعاون حسب الحروف الهجائية كما هو موضح 
في الشكل

)الأمانة العامة - الإمارات - البحرين - السعودية - عمان - قطر - الكويت( 

إن موضوع الأسبقية في المراسم يعد موضوعًا دقيقاً ومهمًا للغاية ويجب على 
القائم ينبمهام المراسم في دائرة التشريفات وأيضًا نحن يجب أن نكون على 
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علم بذلك لكي لا نجد أنفسنا في مواقف محرجة.

والتقيد بالأسبقية في كل مجالات المراسم بإعطاء كل ذي حق حقه من دون 
زيادة أو نقصان. وذلك للمحافظة على كرامة الجميع ومكانتهم ومن دون 

المساس أو الإساءة إلى أحد. 

وهناك قاعدة بروتوكول ترتيب علم مملكة البحرين بالنسبة لأعلام دول 
.»Bahrain« أي الحروف باللغة الانجليزية Alphabetic العالم حسب

بروتوكول ترتيب علم مملكة البحرين بالنسبة لأعلام الجامعة العربية 
حسب أسبقية الحروف الهجائية باللغة العربية.

القواعد العامة عند وجود أكثر من علم: 
	y إذا كانت المناسبة عيدًا وطنيًا تحتفل به دولة أجنبية داخل سفارتها يكون

علم هذه الدولة في المكان الأول من حيث أسبقية الأعلام. 

	y إذا كانــت المناســبة الــي تقيمهــا الســفارة في أحــد الفنــادق فتعتــ رالقاعــة
المقــام فيهــا الحفــل جــزءًا مــن الدولــة الــي تقيــم الحفــل إلى حــن الانتهــاء 
منــه، ويكــون لعلــم تلــك الدولــة الأســبقية ويوضــع في المــكان الأول )اي 
تثبيــت علــم الدولــة الــي تقيــم الاحتفــال يســار الناظــر، وعلــم الدولــة الــي 

يقــام علــى أرضهــا الاحتفــال إلى يمــن الناظــر(. 

	y إذا كان هنــاك احتفــال تقيمــه إحــدى الهيئــات الرسميــة بالدولــة لمناســبة
معينــة فــإن علــم الدولــة يكــون في المــكان الأســبق )يســار الناظــر(. 

	y إذا أقيــم احتفــال مشــترك بــن اكثــر مــن وزارة مــن وزارات الدولــة أو هيئــة
حكوميــة، وبــن ســفارة مــن الســفارات الممثلــة في الدولــة، تكــون الأســبقية 
في رفــع الأعــام لعلــم الدولــة، فيرفــع علــم الدولــة إلى اليم ين)يســار الناظر( 

ويرفــع علــم الدولــة المشــاركة في الاحتفــال إلى اليســار )يمــن الناظــر(. 
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	y إذا كان هنــاك أكثــر مــن دولــة مشــاركة في الاحتفــال، يكــون علــم الدولــة
ــق  ــار وف ــن واليس ــى اليم ــرى عل ــدول الأخ ــام ال ــط وأع ــة في الوس المضيف

القاعــدة الــي ســبقت الإشــارة إليهــا.

	y إذا عقــد مؤتمــر علــى أرض دولــة مــن الــدول لا يعطيهــا أســبقية في الترتيــب
علــى الــدول الأخــرى في وضــع الأعــام، والأســبقية الوحيدة ال تيتســتمدها 
الدولــة مــن عقــد المؤتمــر علــى أرضهــا هــو رئاســة الدولــة المضيفــة للمؤتمــر، 
ــا  ًــا دوليً وهــذه الأســبقية متبعــة في كافــة المؤتمــرات الدوليــة وأصبحــت عرف

واجــب الإتبــاع. 

عندما يرفع علم متقاطعًا مع علم آخر: 
عندمــا يرفــع العلــم البحريــي متقاطعًــا مــع علــم دولــة أخــرى أو منظمــة 
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ينبغــي أن يكــون العلــم البحريــي علــى يمــن المشــاهد في مواجهــة العلــم، 
وينبغــي أن يكــون عمــود العلــم أمــام عمــود العلــم الآخــر.

ــذي  ــي ال ــم الوط ــى العل ــه عل ــو في ــكان يعل ــة في م ــم أو راي ــع عل لا يجــوز رف
يحتــل دائمــا مــكان الصــدارة.
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طاولة توقيع الاتفاقية: 

 

مراسم التوقيع: 
يكون ترتيب مراسم التوقيع على النحو التالي: 

	y إعــداد برنامــج الحفــل ومــا يتضمنــه مــن كلمــات قصــرة لرؤســاء الوفــود
المشــاركة بحفــل التوقيــع علــى الاتفاقيــة أو مــن ينــوب عنهــم.

	y ــارك ينفي ــدد المش ــى ع ــك عل ــد ذل ــة، ويعتم ــار شــكل وحجــم الطاول اختي
ــع.  التوقي

	y ــف ــع الأعــام خل ــة، وموق ــد الاتفاقي ــى عق ــة عل ــدول المتفق ــم ال وضــع عل
ممثلــي أطــراف الاتفاقيــة. ومــن الممكــن وضــع علــم الطاولــة أمــام رئيســي 
الوفديــن أثنــاء التوقيــع وفي حالــة عــدم وجــود أعــام خلــف المكلفــن 

ــة فقــط. ــم الطاول ــم الاكتفــاء بعل ــع يت بالتوقي

	y.توفير الملفات الخاصة بالاتفاقية والأقلام المناسبة للتوقيع

	y عنــد توقيــع وثائــق الاتفاقيــة مــن قبــل ممثلــي الوفديــن في هــذه الحالــة
يكــون موقــع رؤســاء الوفديــن كل منهــم خلــف وفــده. 
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	y ــن ــن أو م ــب الموقع ــري مكات ــم أو مدي ــن المراس ــن شــخص ينم ــم تعي يت
الســكرتارية الخاصــة بالاجتمــاع لوضــع ملفــات الاتفاقيــة أمــام كل عضــو 

ــع.  للتوقي

	y.يتم تبادل وثائق الاتفاقية ب ينالطرفين، ويفضل أمام الطاولة

	y إذا كان عــدد المشــارك ينفي الاتفاقيــة ثلاثــة أطــراف، فيكــون وفــد الدولــة
المســتضيفة في الوســط كمــا هــو مبــن بالشــكل وأمامــه علــم دولهــم، وأمــا 
الوفــدان فموقعهــم علــى طاولــة التوقيــع حســب أســبقية أسمــاء الــدول في 
الترتيــب وحســب النظــام المتبــع، بحيــث يكــون الأقــدم »حســب الأســبقية« 
يمــن عضــو الدولــة المضيفــة والثــاني يكــون يســار الدولــة المضيفــة ويكــون 

أمــام كل منهمــا علــم دولتــه. 

	y ،ترتيــب كلمــات المشــارك ينيعتمــد علــى البرنامــج المعــد لحفــل الاتفاقيــة
إمــا قبــل الاتفاقيــة وإمــا بعدهــا.
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توقيع الاتفاقية الثلاثية 
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المبحث الخامس: مراسم موكب الوفود 
ــن في  ــن الأعضــاء والمراقب ــارك م ــد مش ــس وف ــكل رئي ــيارة ل ــ رس ــم توف يت
الاجتمــاع أو الزيــارة أو غيرهمــا للانتقــال مــن مطــار الدولــة المضيفــة إلى 

فنــادق الإقامــة عنــد الوصــول والمغــادرة وطــوال فتــرة الاجتمــاع.

ويتــم توفــ رســيارة لــكل رئيــس وفــد دولة عضــو مشــارك في اجتمــاع للانتقال 
مــن مطــار الدولــة المضيفــة إلى فنــادق الإقامة عنــد الوصــول والمغادرة.

ويتــم تســيير حافــات لأعضــاء الوفــود المشــاركة في الاجتمــاع للانتقــال 
ــا  ــك م ــادرة، وكذل ــد الوصــول والمغ ــادق الإقامــة المحــددة عن ــن المطــار وفن ب
بــن فنــادق الإقامــة )القائمــة ســيتم موافاتكــم بهــا لاحقــا( والمركــز الــدولي 

للمؤتمــرات أو قاعــات الاجتماعــات المنشــودة.

الاستقبال بالسيارة: 
الضيــف يكــون علــى الجهــة اليمــ ىويليــه في الجهــة اليســرى يجلــس المضيــف، 
ــة أن  ــن، وفي حال ــة اليم ــى جه ــي عل ــد الأمام ــق في المقع ــس المراف ــا يجل كم
الضيــف هــو الــذي يقــود الســيارة ســوف يكــون المقعــد الــذي في الجانــب 
الأيمــن الأمامــي للضيــف. وفي حالــة وجــود مرافــق مــع الحالــة الســابقة 

ــي. ســيكون في الجانــب الأيســر في المقعــد الخلف

الأسبقية في ركوب السيارات  
تحدد الأسبقية في مقاعد السيارة الرسمية كما يلي: 

	y .مقعد اليم ينفي الخلف هو مقعد الشرف

	y ــة إلا ــف )ولا يجــوز إشــغاله في المناســبات الرسمي المقعــد الأوســط في الخل
عنــد الضــرورة القصــوى(. 

	y .)المقعد الأيمن بجانب السائق )يحتله عادة المرافق أو رئيس المرافقين
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أصول الركوب في السيارة: 
تراعي في ركوب السيارات إحدى الطريقت ينالتاليتين: 

إذا وقفت السيارة على يسار الطريق يتبع الترتيب التالي: - 1

	y يدخــل أولاً الرئيــس )أو ضيــف الشــرف( في حــال وجــوده ويحتــل مقعــد
الشــرف علــى اليمــن.

	y ،يدخــل ثانيًــا الشــخص الثــاني مــن البــاب نفســه ويحتــل المقعــد الثاني
مــن دون أن يمــر أمــام الأول.

	y يدخــل أخــرا المرافــق أو رئيــس المرافقــن مــن البــاب الأيمــن الأمامــي
ليجلــس قــرب الســائق. 

إذا وقفت السيارة على يم ينالطريق يتبع احد الترتيب ينالتاليين: - 2

	y يدخــل أولا الرئيــس أو ضيــف الشــرف مــن البــاب الأيمــن ويحتــل
مقعــد الشــرف )علــى اليمــن( ثم يدخــل الشــخص الثــاني مــن البــاب 
نفســه ويمــر مــن أمــام الأول ليحتــل المقعــد الثــاني علــى اليســار، وهــذا 

الأســلوب غــ رمحبــذ.

	y يدخــل أولا الرئيــس أو ضيــف الشــرف مــن البــاب الأيمــن ويحتــل مقعــد
الشــرف علــى اليمــن، ثم يدخــل الشــخص الثــاني مــن البــاب الأيســر، 

ليحتــل المقعــد الثــاني علــى اليســار مــن دون أن يمــر أمــام الأول.

أصول النزول من أبواب السيارة: 
	y ــات ــة اتخــاذ ترتيب ــي الموكــب أو الحفل يجــب علــى الســائق أو منظم

الســ راللازمــة لإيقــاف الســيارة علــى يمــن الطريــق كــي يتســ ى
لضيــف الشــرف أو أكــ رشــخصية النــزول مــن الســيارة قبــل غــره. 

	y يجــب علــى منظــم الموكــب أو الحفلــة اتخــاذ التدابــ راللازمــة لتأمــن
وجــود حاجــب أو شــرطي أو جنــدي يتــولى فتــح البــاب الأيمــن للرئيــس 
ــه، وشــخص آخــر )عنــد  )أو ضيــف الشــرف( قبيــل ركوبــه وعنــد نزول

الاقتضــاء( لفتــح البــاب الأيســر للشــخص الثــاني.
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نصيحة بروتوكولية: 
عنــد النــزول وعنــد وجــودك في الجهــة اليســرى مرافقـًـا لشــخصية تجلــس 
علــى الجانــب الأيمــن، يجــب عليــك عــدم إغــاق البــاب، بــل يتــرك ذلــك 
ــاب ســوف  ــه عنــد غلقــك للب ــك أن للمراســم والتشــريفات، والســبب في ذل

ينزعــج الضيــف، فالحــذر مــن ذلــك. 

الأسبقية في مقاعد السيارات الخاصة: 
إذا كان صاحب السيارة يسوقها بنفسه، فتصبح الأسبقية كالتالي: 

المقعد المجاور للسائق )وهو مقعد الشرف( وتشغله إما أعلى السيدات مقامًا - 1
أو أقدمهن سنًا، أو أعلى الراكب ينمركزًا، أو مقامًا، أو أكبرهم سنًا.

مقعد اليم ينفي الخلف. - 2
مقعد اليسار في الخلف. - 3
المقعد الأوسط في الخلف )لا يجوز الجلوس فيه إلا في عند الضرورة(. - 4
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الفصل الثالث 
الإتيكيت 
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المبحث الأول: مفهوم عن الإتيكيت 
ــة  ــوة عالمي ــن عشــر، وشــكلت ق ــرن الثام ــت إلى الق ــة الإتيكي ــود أصــل كلم يع
في القــرن التاســع عشــر خــال عهــد الملكــة فيكتوريــا، حيــث اتســعت لتشــمل 

ــاة كمــا ينبغــي أن تكــون(.  ــح )الحي مصطل

ويعــرف الإتيكيــت بأنــه: أحــد أنــواع الثقافــات الاجتماعيــة وجــزء مــن النظــام 
الســلوكي الاجتماعــي أو مــا يعــرف بــالآداب الســلوكية غــ رالمكتوبــة، ودليــل 
ــا لســلوك وتقاليــد المجتمــع المحلــي أكثــر مــن كونــه  يحكمهــا بصفتــه انعكاسً
ــة لثقافــة الشــعوب. وهــو ليــس  ــه يعــد أحــد الرمــوز الأخلاقي ــا. كمــا أن عالميً

موضــة متغــرة بقــدر مــا يميــل إلى الثبــات.

ولا شــك أن أهــم أشــكال الإتيكيــت هــو النظافــة الشــخصية، تتبعهــا الرائحــة 
الطيبــة، وأهــم أصولــه التصرفــات اللائقــة البعيــدة عــن التكلــف. وقــد لا ينتبــه 
البعــض أو لا يلقــي بــالاً لتصرفاتــه الدقيقــة الــي تدخــل ضمــن الأصــول 
ــز الإنســان مــن رقــي في  ــة واضحــة عمــا يمي واللياقــة إلا أنهــا في الواقــع دلال

التعامــل، ومــرآة تعكــس صورتــه وإحساســه المرهــف. 

ــن أن  ــه يمك ــد مــن القواعــد الأساســية للســلوك فإن ــت يع وبرغــم أن الإتيكي
ــا. ــا وذوقـًـا رفيعً ــا راقيً يكــون فنً

قصة إتيكيتيه: 
هنــاك ســيدة تحضــر احــد المجالــس لأحــد الشــخصيات المهمــة جــدًا، وكانــت 
تضــع عطــرًا قــوي جــدًا ذا رائحــة نفــاذة وليســت بالرائحــة الزكية، ولم يســتطع 
أحــد مــن زملائهــا تنبيههــا لذلــك. ولكــن المســؤول ينعــن ترتيــب القاعــة 
ــم بهــذه الســيدة تجــرأ  ــة تربطه ــا لهــم مــن علاق »المراســم والتشــريفات« لم
احدهــم واســتوضح وبشــكل لائــق وخوفــا علــى مصلحتهــا في هــذا الموضــوع، 
ــس ذات المســتوى  ــة وحضــور المجال ــى هــذه الوظيف ــدة عل وخاصــة أنهــا جدي

العــالي. 
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ولا يتوقــف الإتيكيــت عنــد آداب الجلــوس علــى المائــدة، وطريقــة تنــاول 
الطعــام بــل هنــاك أصــول وقواعــد عامــة لمــا يجــب أن يفعلــه المــرء، ومــا يجــدر 
أن يتحاشــاه ومــا يحســن أن يطبقــه بعنايــة وبصــورة عفويــة لا يظهــر فيهــا 

ــوا أصــول الإتيكيــت. التكلــف لينــال تقديــر النــاس واحترامهــم، فــ اتغفل

تعريف الإتيكيت )فن المعاملة(: 
فــن  أنــه  الإتيكيــت  تعريــف  ويمكــن   )ETIQUETTE( أجنبيــة  كلمــة  هــي 
الخصــال الحميــدة أو آداب الســلوك الاجتماعــي، وهــي قواعــد الســلوك 
المرئيــة في  القواعــد  إلى  وتوجيههــا  عليهــا  المتعــارف  الحميــدة  والعــادات 
الســلوك الاجتماعــي والدبلوماســي، لأنهمــا موضوعــان متعانقــان ويكمــل 
ــوف  ــو مأل ــا ه ــة الإنســان بالإنســان وم ــا، وهــي تنظــم علاق ــا بعضً بعضهم

لــدى الغــ رمــن القيــم والعــادات الحميــدة. 
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المبحث الثاني: إتيكيت التحية والتعريف والتعارف والمصافحة 
مــن الأمــور الــي يجــب إدراكهــا فــن وإتيكيــت التحيــة، إذ أنهــا تعــرف بحالــة 

مــن التواصــل بــن طرفــن، ولابــد مــن ضوابــط لهــا: 

للتحية عدة آداب وقواعد، منها إلقاء التحية من قبل القادم على المقيم - 1
والمار على الجالس، والرد على التحية بطريقة مهذبة.

قبل البدء بالحديث مع الطرف الآخر عليك أن تلقي التحية، وكذلك بعد - 2
انتهاء المقابلة سواء شخصية أو عامة. 

وتأتي قبل المصافحة وعند دخول القاعات، ونص التحية عندنا »السلام - 3
عليكم ورحمة الله وبركاته«.

إتيكيت المصافحة: 
ــتوى  ــول شــخصيتك ومس ــالة ح ــا رس ــة، إنه ــن تحي ــر م ــي أكث ــة ه المصافح
ــذي  ــاع الأول ال ــة والانطب ــول الصف ــة ح ــي إدارة مهم ــة ه ــك. المصافح ثقافت
ــد هــي  ــة الآخريــن. وفي العمــل المصافحــة بالي ترغــب في أن ترسمــه في مخيل

ــا.  ــة عالميً ــة المقبول المصافح

كيف نصافح: 
	y.الوقفة الصحيحة والتواصل بالع ينمع توازي الرجل ينباتجاه المصافح

	y تكــون المصافحــة بإيجــاز، وتســتطيع إنهــاء المصافحــة بالرجــوع إلى الخلــف
أولا وهــي إشــارة انتهــاء المصافحــة. 

	y .تجنب المصافحة وفي اليد عطر

	y.يجب أن تتصف المصافحة بالدفء والقوة المعتدلة في نفس الوقت

	y ــل ــم أو أي شــيء آخــر مث ــن القل ــد م ــو الي ــد المصافحــة يجــب أن تخل عن
المنديــل الورقــي أو مفاتيــح الســيارة. 

	y .لا تمد يدك للمصافحة للشخصية المهمة ما لم تبادر هي بالمصافحة

	y .لا تمد يدك للمصافحة للسيدة ما لم تبادر هي بالمصافحة
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	y .تجنب ارتداء الخواتم الكبيرة في اليد اليمنى

	y .يجب أن تبتعد اليد قبل الانتهاء من التعريف

	y.تحدد المصافحة بوقت يتراوح ب ين2-3 هزات ولكنها غير محسوسة

	y .لا تستعمل قبضة عنيفة

	y .المصافحة باليد كاملة وليس بطرفها

	y .يد واحدة افضل من يدين

	y اتــرك مســافة )الدخــول لمســافة 30 – 45 ســم( للمصافحــة ثم الرجــوع
ــف.  للخل

	y .بعد المصافحة يتم تسليم بطاقة الأعمال

	y .المصافحة تختلف من دولة إلى أخرى ولكنها في البروتوكول واحدة

	y.لا تجوز المصافحة فوق يدي شخص ينآخرين

	y.يجب عدم وضع اليد على الكتف أثناء المصافحة

	y.من غير اللائق المصافحة مع ارتداء القفاز

	y .المصافحة في الطرقات غير مستحبة، ويكتفي بالإيماء والابتسامة
إتيكيت التعريف والتعارف: 

عند تعريف شخص ينبعضهما على بعض.
الخطوة الأولى: الاسم الأول الذي تلفظه هو اسم اهم شخصية ب ين

الموجودين. 
الخطوة الثانية: تقديم أسماء الأشخاص الآخرين لهذه الشخصية المهمة. 

كيف يتم التعرف على الأسبقية: 
مثال: 

الأسبقية في التعريف والتعارف: 
 :))Introductions((

في الأعمــال تكــون الأســبقية في المصافحــة أولًا لمــن هــم أعلــى منــا مرتبــة 
في الأعمــال، في الحيــاة الاجتماعيــة يكــون للأكــ رســنًا وبعدهــا ينظــر 

إلى الســيدة. 
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قواعد تبادل بطاقة الأعمال: 
تعطــي بطاقــة الأعمــال انطباعًــا إيجابيًــا عــن صاحبهــا. وهــي إحــدى الطــرق 
ــال. فيجــب  ــديم والاتصــال الشــخصي في الأعم ــا للتق ــا دولي ــارف عليه المتع
الحــرص علــى أن تكــون مســتوفاة جميــع المعلومــات المهمــة للشــخص وهــي 
إحــدى الوســائل المهمــة في التعريــف والتعــارف. ويفضــل وضــع بطاقــة الأعمال 
في حافظــة لحمايتهــا، وقبــل المغــادرة إلى أي محفــل أو اجتمــاع يجــب أن تضــع 
البطاقــة في مــكان يســهل عليــك الوصــول إليــه، والبحــث عــن البطاقــة أمــام 

الحضــور لهــو شــيء مخجــل.
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بطاقــة الأعمــال تتبــادل عمومــا في بدايــة أو نهايــة المقابلــة وبعــد المصافحــة 
مباشــرة، ولا تــوزع بطاقــة الأعمــال إلى كل شــخص تقابلــه. 

قواعد التسليم: 

	y .تسلم بعد المصافحة مباشرة

	y علــى التعــرف  يســبق  لم  لمكتــب  زيارتــك  حــن  ببطاقتــن  الاحتفــاظ 
أصحابــه، حيــث تقــدم بطاقــة إلى الســكرتير الشــخصي والبطاقــة الثانيــة 
للشــخصية المــراد مقابلتهــا. مــا لم تكــن الشــخصية عاليــة المســتوى فيجــب 

ــر المراســم.  ــليمها إلى مدي ــة أو تس ــة الجانبي ــى الطاول ــا عل وضعه

	y في حالــة زيارتــك شــخصًا في مكتبــه وعنــد المغــادرة ولم يتــم تســليم بطاقة
ــة وجــود  ــه، وفي حال ــه بطاقت ــب من ــه فيمكــن أن تطل الأعمــال الخاصــة ب
البطاقــة في حامــل البطاقــات يجــب عليــك الاســتئذان قبــل أن تأخــذ 

ــة.  البطاق

	y ســلوك تســليم البطاقــة الجيــد يتطلــب منــك عــرض البطاقــة بوضــوح
وبامتــداد نحــو المســتلم.

	y تســلم البطاقــة أمــا باليــد اليمــ ىأو باليديــن، وتعتــ رباليديــن أعلــى
مســتوى مــن الرسميــة، ولا تســلمها باليــد اليســرى أبــدًا. 

	y )قــدم بطاقتــك والطباعــة باتجــاه المســتلم )أي مقــروءة بالنســبة للمســتلم
لتمكنهــم مــن القــراءة مــن دون الحاجــة لإدارتهــا.

	y عنــد تســليم البطاقــات علــى عــدة أشــخاص يجــب الحــرص علــى أن تتــم
عــن طريقــة متقطعــة ومتتاليــة وليــس كمــا يتــم توزيــع ورق اللعــب علــى 

اللاعبــن.

	y ليــس مــن اللائــق أن تطلــب بطاقــة الأعمــال مــن الأشــخاص الأعلــى
رغبــت  إن  التســليم  في  تبــادر  الــي  هــي  المهمــة  فالشــخصية  مكانــة، 

نفســها«. عــن  بالتعريــف  داعــي  لا  المهمــة  »والشــخصية 

	y إذا قــدم لــك شــخص بطاقــة الأعمــال الخاصــة بــه يجــب أن تبــادر بتقــديم
بطاقتك.
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	y ليــس مــن الإتيكيــت أن تتبــادل بطاقــة الأعمال أثنــاء المأدبــة وفي منتصف
الاجتماع. 

	y ــة عمــل مســتخدمة، أو متســخة أو ســبق ــن بطاق يجــب ألا تقــدم للآخري
ــة عليهــا. الكتاب

قواعد استلام البطاقة: 
	y عنــد اســتلام البطاقــة يجــب الاطــاع عليهــا ولا يتــم وضعهــا مباشــرة في

ــراءة  ــا أو ق ــق عليه ــن التعلي ــق، ويمك ــن اللائ ــس م ــك لي الحافظــة لان ذل
ــو بشــكل بســيط.  ــداء ملاحظــة ول ــاء أو إب ــة أول لق الاســم في حال

	y اســتلام البطاقــة بالمســتوى الــذي تم تســلم البطاقــة منــه. وعنــد اســتلامها
باليــد اليمــ ىتســتلمها باليــد اليمــى، وإذا أعطيتهــا باليديــن فإنــك 

ــن.  تســتلمها باليدي

قواعد حفظ البطاقة: 
	y بالنســبة للرجــل يجــب ألا يحتفــظ بالبطاقــة في حافظة النقــود ويضعها في

الجيــب الخلفــي للبنطــال ويجلــس عليــه وكأنــه جلــس علــى وجــه صاحــب 
البطاقــة، وهــذا نجــده اكثــر في الثقافــة اليابانيــة.

	y في حالــة اســتلامك للبطاقــة ووجــودك علــى طاولــة اجتماعــات وتســلمك
بطاقــات الأعمــال مــن عــدة أشــخاص يجــب وضعهــا علــى الجانــب الأيمــن 
ــة  ــن محادث ــن م ــي تتمك ــوس الضيــوف، لك ــب جل ــل حس ــكل متسلس وبش
ــا مــن التواصــل  ــى الاجتمــاع نوعً الأشــخاص بأسمائهــم ممــا يضيــف عل

الجيــد.

	y أبــدًا لا تكتــب علــى البطاقــة أي معلومــة إلا في حالــة الطلــب بذلــك ويجــب
الاســتئذان. لأنــه بمثابــة الكتابــة علــى وجــه صاحــب البطاقــة. وحــن 
ــة. ــا معلومــات خاصــة بصاحــب البطاق ــة عليه انتهــاء المحفــل ممكــن الكتاب

	y يجــب أن تحتفــظ بالبطاقــات في حافظــة بطاقــات الأعمــال والأفضــل أن
تكــون ذات مخبأيــن المخبــأ الأول للبطاقــات المســتلمة والثــاني لبطاقتــك. 
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ومــن الإتيكيــت ألا تطلــب بطاقــة ثانيــة بســبب فقــدك لــأولى، ولتفــادي 
هــذا الأمــر يجــب أن تضــع البطاقــات في نظــام لحفــظ المعلومــات أو 

ــات. حافظــة البطاق
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 المبحث الثالث: إتيكيت المسافات 
هل شعرت يومًا بعدم الارتياح عندما يقف شخص ما بالقرب منك؟ 

ــد بعــض البوصــات  ــى بع بعــض الأشــخاص لا يعلمــون أن وضــع وجههــم عل
مــن وجهــك عنــد التحــدث مــن الممكــن أن يشــعرك بعــدم الارتيــاح والارتباك. 

يمكــن تعريــف المســافة الشــخصية space Personal بأنهــا المنطقــة المحيطــة 
بجســم الشــخص ذات الحــدود غــ رالمرئيــة، والــي يشــعر الفــرد عنــد عــدم 

اختراقهــا مــن قبــل مــن يتواصــل معــه بالارتيــاح.

وهــي عبــارة عــن المنطقــة المحيطــة بالفــرد ويعتبرهــا ملــكًا لــه مــن الناحيــة 
النفســية. وتمثــل هــذه المســاحة قيمــة خاصــة لأغلــب الأشــخاص بــل ينتابهــم 
الشــعور بعــدم الارتيــاح أو الغضــب أو التوتــر في حــال التعــدي علــى هــذه 

المســاحة. 

تختلــف المســافة الشــخصية الملائمــة بــن موقــف وآخــر وبــن ثقافــة شــعوب 
وأخــرى، ونجــد في بعــض الشــعوب مثــل »شــرق آســيا« أنهــا محبــذة للتواصــل 
والاتصــال ولكنهــا تظــل غــ رمقبولــة لبعــض الشــعوب وأيضًــا غــ رمقبولــة في 

منهــج الإتيكيــت.

تعتــ رالمســافة الفاصلــة بينــك وبــن المتحــدث مــن الأمــور المهمــة الــي يجــب 
أن تأخذهــا بعــن الاعتبــار عنــد التحــدث مــع الآخريــن. حيــث جهل الشــخص 
ــك  ــه، لذل ــه متحدثي ــر من ــن أن ينف ــا ممك ــه له ــدم انتباه بهــذه المســافة وع
تعتــ رمهمــة في الحديــث، كلمــا قربنــا مــن شــخص ورأينــاه يبتعــد عنــا 
خطــوة فإنــه يعلــن أننــا دخلنــا )الميــاه الإقليميــة( لــه أو المســافة الشــخصية لــه. 
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المسافة رقم )1(: 

 وهي المسافة ال تيتبعد مترين عن الآخر، حيث لا يكون هناك أي تعامل، 
فقط التواجد في المحيط وليس هناك أي حديث. 

المسافة رقم )2( 
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وهي المسافة ال تيتبعد 1: 25 سم عن الآخر وهي محددة للعلاقات ب ين
الزملاء والعلاقات الاجتماعية. والأهم من ذلك المسافة الفاصلة ح ين

السلام على الشخصية المهمة قبل الدخول للمسافة رقم )3(. 

المسافة رقم )3(: 

وهــي المســافة الــي تبعــد مــن 30- 60 ســم عــن الآخــر وهــي مســافة الدخــول 
للمصافحــة والابتعــاد وهــي الــي تحكــم العلاقــة، وأيضًــا هــي مســافة الدخــول 
للشــخصية المهمــة والخــروج بعــد المصافحــة ولا تقبــع في هــذه المســافة اكثــر 

مــن الوقــت المســموح للمصافحــة. 
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المبحث الرابع: إتيكيت المحادثة 
وقــد اقترنــت الدبلوماســية في الحديــث بأشــكال عامــة لآداب التعامــل في 
وداخــل  الملكــي  والبــاط  القصــور  وأروقــة  الــدولي  والتعامــل  الاجتماعــات 
المجتمــع الدبلوماســي والسياســي البرلمــاني، ولعــل أولى أدبيــات العمل السياســي 
أن تكــون دبلوماســي الــرد ذكيــا لــك مــن الحكمــة والتعقــل نصيــب والفطنــة 
ــه أو تســرع أن  ــة أن تعتري ــول ولا يســمح لخف ــ ايشــط في ق ــة وسمــة، ف صف

ــكلام. ــق الوجــه طيــب ال ــه، وإنمــا يكــون دائمــا طل يتحكــم في

الدبلوماسية في الحديث: 

عندمــا ســأل الشــيخ زايــد آل نهيــان حاكــم دولــة الإمــارات العربيــة المتحــدة 
ــه عــن الوقــت  ــه، المراســم والتشــريفات الخاصــة ب الســابق رحمــة الله علي
المتبقــي في حــن أنــه ليــس لديــه وقــت لمقابلــة أو زيــارة أي شــخص آخــر 

غــ رالمحدديــن لــه في المقابلــة: 

الشــيخ زايــد يســأل: هــل لــدي وقــت لزيــارة صديــق ونحــن ذاهبــون لمقابلــة 
الســيد...؟ 

المراســم والتشــريفات: نعــم طــال عمــرك لديــك وقــت، تبقــى نصــف ســاعة 
علــى المقابلــة. 

في هــذه المرحلــة المراســم لم يخالــف إرادة الشــيخ رحمــة الله عليــه وفي 
ــه.  ــد إدارة وقــت سمــو الحاكــم رحمــة الله علي ــأن يجي ــزم ب نفــس الوقــت الت

ومــن هــذه القصــة نــرى كيفيــة الحديــث مــع الشــخصيات المهمــة بحيــث لا 
نشــعرهم بالضيــق في تلبيــة الاحتياجــات ولا نشــعرهم بأننــا غــ رحريص ين

علــى أداء المهــام المناطــة إلينــا. 
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وأيضًا هناك قصة أخرى من العصور الوسطى: 
ــو  عــرض الملــك لويــس الرابــع عشــر ذات يــوم علــى الأديــب والشــاعر بوال
قصيــدة نظمهــا، وســأله عــن رأيــه فيهــا، فقــال لــه بوالــو بــكل دبلوماســية: 

ــئتم أن  ــد ش ــم... فق ــبة إلى جلالتك ــتحيل بالنس ــس ثمــة مس ــولاي، لي »م
ــك أيمــا نجــاح«.  ــم في ذل ــة فنجحت ــا رديئ ــوا أبياتً تنظم

أساسيات الحوار: 
ــدأ بالحديــث هــو  ــذي يب مــن القواعــد الأساســية في إتيكيــت الحديــث أن ال

المضيــف وليــس الضيــف.

الصيغ - 1 من  سموك،معاليك،...وغيرها  جلالتك،  المناداة  بصيغة  الاحترام 
ذات السيادة. 

يأذن - 2 )هل  مثل  المفرد،  الغائب  بصيغة  العليا  المقامات  مخاطبة  يجب 
جلالتكم، هل يسمح سموكم الكريم... إلخ(. 

إليك - 3 يشر  لم  ما  تتحدث  المهمة  والشخصية  تتحدث  ألا  على  الحرص 
بالحديث. 

ترك المساحة لمن هم أعلى مقاما. - 4
عدم الإجابة عن سؤال موجه لشخص آخر. - 5
لا تصحح للشخصية المهمة عند إجابتها أو الحديث عن موضوع خطأ، إنما - 6

بدبلوماسية إعادة الحديث مع تصحيح الخطأ. 
لا تتملك المجلس واجعل للآخرين مساحة للحديث. - 7
لا تمدح نفسك بالحديث. - 8
لا تقاطع وح تىلو قاطعت بالحديث يجب المبادرة بالطلب بإكمال الحديث.- 9

لا تنظر إلى الساعة أثناء المحادثة. - 10
لا تنشغل بأدوات مثل المسبحة أو المفاتيح أو الهاتف أو غيرها.- 11
لا تصدر صوتًا ممكن أن يشتت عملية الاتصال والتواصل. - 12
وضع الهاتف على الصامت. - 13
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عدم تبادل النظرات بينك وب ينالأشخاص الآخرين. - 14
الجلوس باهتمام عند الحديث مع شخصيات والاتجاه بجسدك نحوهم. - 15
عدم مضغ اللبان. - 16
في - 17 ولكن  الأمر،  تطلب  أن  جدية  فكاهتك  واجعل  بفكاهة  التفوه  عدم 

حضور الشخصيات المهمة يجب عدم التفوه بها.
تراعي - 18 أن  الإتيكيت  المتحرك من  الكرسي  التحدث مع مستخدمي  عند 

ظروفهم بقدر الإمكان مثلًا اجلس على كرسي، أو أنزل لتكون محاذيًا له، 
ولا تجعله ينظر إلى أعلى لكي يتحدث معك.

اللسان الدبلوماسي: 
ــاني أو دبلوماســي أن يتصــف  ــول لنجــاح أي برلم اشــترط خــراء البروتوك
باللســان المهــذب الأنيــق، الــذي ينتقــي ألفاظــه أو يختــار الكلمــات ويعــ ر
ــف  ــه المكل ــول والرضــا في مهمت ــه بشــكل إيجــابي، فيصــادف القب ــن رأي ع
بهــا، لأنــه مــن يمثــل قومــه أو دولتــه، وهــذا الشــرط ورد في القــرآن الكــريم 
ــرْ لِ  كمــا جــاء في قولــه تعــالى: ﴿قَــالَ رَبِّ اشْــرَحْ لِ صَــدْرِي * وَيَسِّ
ــن لِّسَــانِ * يَفْقَهُــوا قَــوْلِ * وَاجْعَــل لِّ وَزِيــرًا  أمَْــرِي * وَاحْلـُـلْ عُقْــدَةً مِّ
ــنْ أهَْلِــي * هَــارُونَ أخَِــي * اشْــدُدْ بِــهِ أزَْرِي * وَأشَْــرِكْهُ فِ أمَْــرِي *  مِّ
ـكَ كُنــتَ بِنَــا بَصِــرًا﴾.  كَــيْ نُسَــبِّحَكَ كَثِــرًا * وَنَذْكُــرَكَ كَثِــرًا * إِنّـَ
 والــكلام في هــذه الآيــات الكريمــة علــى لســان ســيدنا موســى )عليــه 
ــا الله عــز وجــل أن يرســل معــه أخــاه هــارون إلى فرعــون  الســام( مناجيً
مصــر، لان ســيدنا هــارون )رضــي الله عنــه( كان يتمتــع بطلاقــة اللســان 
وحســن اختيــار الألفــاظ والكلمــات، والقــدرة علــى الحــوار والنقــاش، وكل 
هــذه الصفــات هــي مــا يجــب أن تتوافــر في البرلمانيــن والدبلوماســي ين
علــى حــد ســواء أو أي شــخصية تتبــوأ منصبًــا أو تمثــل دولــة، وذلــك يطلــق 

ــه اســم »اللســان الدبلوماســي« . علي
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الأعصاب الدبلوماسية: 
يشــترط في البرلمــاني أو الدبلوماســي لكــي يقــوم بمهامــه علــى الوجــه الأكمــل 
ــرض  ــا يتع ــه عندم ــم في تصرفات ــية، فيتحك ــون ذا أعصــاب دبلوماس أن يك
لمواقــف الغضــب، وكذلــك في مواطــن الفــرح، لأنــه لا يعــ رعــن نفســه وذاتــه، 
بــل هــو يعــ رعــن آراء مملكــة البحريــن، ولهــذه الأعصــاب الدبلوماســية 
الهادئــة منافــع كــرى تعــود علــى البرلمــاني ومملكــة البحريــن والقضيــة الــي 
ــى  ــاع والحصــول عل ــاوض والإقن ــى التف ــدرة عل ــة والق ــا بالمنفع ــاوض فيه يتف

ــة.  نتائــج طيبــة ومطلوب

وهــذه الصفــة كانــت لهــا نتائــج إيجابية علــى العمل السياســي والبرلمــاني وأيضًا 
الدبلوماســي، ولكــن نلاحــظ ان النقيــض مــن ذلــك هــو » لا لدبلوماســية 
الأعصــاب » والــي أدت إلى كــوارث ونتائــج خطــرة حــن فقــد أشــخاص 
أعصابهــم أثنــاء تأديتهــم لمهامهــم، وخــ رمثــال علــى ذلــك حــن فقــد 
نابليــون بونابــرت العــرش بســبب خروجــه علــى أصــول الدبلوماســية عندمــا 
قــام بالاعتــراض علــى شــروط التفــاوض مــع الــدول الأوروبيــة وألقــى بقبعتــه 
علــى الأرض أثنــاء تفاوضــه مــع أمــ  رالنمســا »نترنــج« في قصــر »ماكولــن« 
بمدينــة »درســدن« الألمانيــة وذلــك في 1813/6/26م، وكان نابليــون في 
موقــف ضعيــف في هــذه المفاوضــات، ولكــن فقدانــه للأعصــاب الدبلوماســية 
أدى إلى انهيــار المفاوضــات وتحالــف الــدول الأوروبيــة ضــده وتمكنــت مــن 
 هزيمــة فرنســا، وأجبرتــه علــى التنازل عــن العــرش ثم نفيه إلى جزيــرة »ألبا«. 

وبــ اشــك أن مثــل هــذه الدبلوماســية المتشــنجة في الحديــث لم تعــد بالنفــع 
لتلــك الــدول ولا لشــعوبها بــل كانــت أضرارهــا كبــرة.
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المبحث الخامس: إتيكيت تقديم واستقبال الهدايا 
عنــد تقــديم الهدايــا يراعــى في تقديمهــا طريقــة التقــديم والمناســبة، فالهديــة 
تعتــ رردًا علــى مجاملــة ســابقة وكــرم أخــاق. لمــاذا تقــدم الهدايــا؟ هــل فكرت 
في ذلــك؟ يجــب التمعــن كثــرا عندمــا نبــدأ بتقــديم هديــة مــا إلى شــخص. 

وإذا كانــت الهديــة كبــرة وثقيلــة يجــب أن نشــحنها للضيــف ولا نكلفــه بذلــك 
وخاصــة أنــه في طائــرة. 

اي وقت مناسب لتقديم الهدية؟ 
هل تقديم الهدايا للضيوف يكون على مستوى واحد لجميع الضيوف؟

	y .يجب ألا تسيء الهدية إلى مشاعر الآخر أو تؤدي إلى إهانة كرامته

	y.يجب أن تتناسب الهدية مع ثقافة الآخرين

	y .لا تهد اكثر من هدية في آن واحد

	y .للمريض يفضل هدية الورود وهي افضل هدية

	y .ليس من الشروط المهمة أن تكون الهدية قيّمة وثمنها باهظ

بالنسبة إلى متلقي الهدية: 
	y .على متلقي الهدية أن يبدي إعجابه بالهدية

	y أن يشــكر مقــدم الهديــة ويعــرب لــه عــن امتنانــه وســروره حــى ولم تعجبــه
الهديــة. 

	y تفتــح الهديــة أمــام مــن تقــدم بهــا إليــك فــإذا طلــب منــك مقــدم الهديــة
عــدم فتحهــا يجــب تلبيــة طلبــه بذلــك.

 من الأخطاء الشائعة في الهدايا بين الرجل والمرأة 
	y العطــر غــ رمســموح بــن الرجــل والمــرأة، ألا في حالــة الأقــارب مثــل الأب

والأخ والخــال والعــم والابــن والعكــس للرجــل. 

إتيكيت تقديم الورود 
ــك  ــ رعــن أفــكارك بعمــق، يمكن ــا للتعب ــون معــن ليــس كافيً ــار ل أن اختي
ــورود وأصنافهــا، وســوف نســتوضح  نقــل الرســالة مــن خــال عــدد مــن ال

ــون. العــدد والمعــ ىوالل
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	y ــو ــى، وه ــ رفي إيصــال المع ــورود دور كب ــح لل ــدد الصحي ــار الع ــان لاختي ف
يختلــف مــن مــكان إلى آخــر، ففــي الولايــات المتحــدة العشــرات مــن الــورود 
ــدي  ــول ل ــ رمناســبًا و31 وردة غــ رمقب ــا فــ ايعت ــا في أوروب مناســبة، أم
الــدول الأوروبيــة ويحمــل الكثــ رمــن المعــاني الســلبية، وفي أجــزاء مــن آســيا 
لا تقــدم عــدد 4 مــن الزهــور لأنــه رمــز للمــوت والزهــرة الواحــدة هــي 

عمومــا للأحبــاب. 

قصة بروتوكولية: 
في برلــن في أثنــاء دورة تدريبيــة قالــت زوجــة الســفير الســوري: إنــي 
أهديــت حــرم الســفير الروســي هديــة وهــي عبــارة عــن باقــة ورد، قــد 
طلبتهــا مــن محــل الزهــور وعندمــا أرســلتها تم إرجاعهــا إلى محــل الزهــور 

وتم إبلاغــي بذلــك.
هــذا هــو الــذي نتحــدث عنــه في هــذا الموضــوع، لا تضــع نفســك في مثــل 
هــذا المــأزق ممكــن أن يكــون مــن غــ ردرايــة وممكــن أن يكــون خطــأ 
ــا.  ــاد هن ــة الب ــم ثقاف ــه يعل ــه لم يســأل وخاصــة ان ــل في المحــل أن العام

دلالات إعداد الورود
دلالات ألوان الورود

	y .15 وردة الجوري تدل على انك متأسف

	y .»8 ورود تدل على »أنا آسف وسامحني

	y .200 وردة تدل على المفاجأة مع الرصانة والأناقة
إن إرســال الــورود لا يعتمــد علــى عددهــا في الإتيكيــت إنمــا يعتمــد علــى 

ــا.  ــا أيضً ألوانه
تجنــب اللــون الأبيــض عندمــا تقــدم الــورد إلى أحــد الأشــخاص مــن الــدول 

الآســيوية فهــي ترمــز للحــزن. 
الورد الأزرق: مهدئ للمخاوف ويمثل السلام والانفتاح والهدوء. 

الورد الوردي: الرقة والسعادة بغض النظر عن شكل الزهرة.
ــال  ــع الشــجاعة والجم ــي م ــوة والحــب العاطف ــة والق ــراء: الطاق ــوردة الحم ال
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والحــرارة.
الورد الأبيض: يرتبط مع البراءة، والتواضع، والحشمة، والأناقة. 
الورد الأصفر: الثقة، ويثير مشاعر الفرح واللطافة ورمز الصداقة. 

الــورد البرتقــالي: الطاقــة والحمــاس والــدفء، وهــو نبــض الحيــاة وينقــل 
الثقــة والترضيــة وشــغف الحيــاة. 

كانــت  إذا  والشــباب،  والمرونــة، وحســن الحــظ  الصحــة،  الأخضــر:  الــورد 
والتجديــد.  التفــاؤل  ورســالة عــن  وراحــة،  تســتخدم كرســالة بهجــة 

الــورد البنفســجي: هــو لــون الملــوك، الصقــل، والنعمــة، والأناقــة، ورســالة 
الجمــال والأنوثــة.

الــورد المتعــدد الألــوان: مزيــج مــن الــورود الحمــراء والصفــراء ينقــل الابتهــاج 
والســعادة، في حــن أن مــزج الــورود الحمــراء والبيضــاء ترمــز إلى وحــدة 

ــة.  وطني
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المبحث السادس: إتيكيت اللباس 
المظهــر بالنســبة للإنســان بصفــة العمــوم هــو جــزء مكمــل لحلقــة متكاملــة 
مــن شــخصيته مــن المخــ رإلى المظهــر، وهمــا وجهــان لعملــة واحــدة والنــاس 

لا يعلمــون عنــك قبــل أن تتحــدث.
يعلمــون عــن مظهــرك فهــو بطاقتــك الشــخصية وســفيرك المعتمــد للعــالم 

الخارجــي الــذي يمثــل مــن أنــت. 

يقــال في المظهــر: نحتــرم الفضيلــة لــدى الإنســان الــذي نعرفــه، وننظــر إلى 
ــذي لا نعرفــه. وينصــح خــراء الموضــة بالابتعــاد عــن  ملابــس الإنســان ال
ــاس  ــارد شــو: »اللب ــول جــورج برن ــث يق ــة، حي ــاس والمبالغ ــف في اللب التكل
المتكلــف يــدل علــى ضعــف عقلــي«. وحســن المظهــر لا يعــي هنــا الخلقــة أو 
ســحنة الوجــه أو القامــة، فهــذه خلقــة الله، وإن كان الشــكل لــه وزن في هــذا 
الأمــر، وإنمــا يعــي الأناقــة وحســن الهنــدام، والعنايــة بالشــكل العــام ومــا 
ترتديــه، بحيــث يكــون هنالــك تجانــس بــن ألــوان الملابــس مــع الابتعــاد 
ــة  ــس الرسمــي في نطــاق ثلاث ــى اللب ــز عل ــة والتركي ــوان الصارخ ــن الأل ع
ألــوان » الأســود، والكحلــي، والبــي » ودرجــات ألوانــه الفاتحــة في الصبــاح 

والغامقــة في المســاء.
قصة إتيكيتية: 

يــروى أن الســيد نبيــل قمــ ررحمــه الله مديــر المراســم في الديــوان الملكــي، 
كان يقــول أن تناســق الألــوان في اللبــاس ســواء الــزي الخليجــي أو الغــربي 
ــا ســعادة الســفير سمــ ر ــوب، وأيضً ــاح القل ــه مفت ــه لأن ــام ب يجــب الاهتم
الشــهابي الــذي كان رئيــس الوفــد الدائــم في نيويــورك كان دائمــا يــردد في 
اجتماعاتــه بالموظفــن أهميــة العنايــة باللبــاس وتناســق الألــوان بالنســبة 
للدبلوماســي وعــدم لبــس الألــوان الفاتحــة والتقيــد بالألــوان الداكنــة مثــل 
)الأســود، والرمــادي، والأزرق( ويحــرص علــى نظافــة الحــذاء وتلميعــه 
يوميًــا. وكان أول مــا تلتقــي بــه يختلــس نظــرة منــه إلى قدمــك لــرى 
نظافــة الحــذاء، وبالمناســبة يستحســن عــدم لبــس الجــوارب البيضــاء مــع 
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ــوان. الأحذيــة الســوداء أو غيرهــا مــن الأل

ارتداء البشت: 

البشت متناسق مع طول الثوب 

البشت أطول من الثوب 

ــت  ــداؤه إذا كان ــه يجــب ارت ــاس البشــت أن ــه في لب ــول ب ــول المعم والبروتوك
ــرة.  ــه الشــخصية الكب ــه إذا خلعت ــه، وخلع ــرة ترتدي الشــخصية الكب



2020157دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 

الثوب الرسمي: 

إتيكيت الملابس الرسمية: 
 Black ــارة عــن ــاس عب ــة اللب ــة الدعــوة لســهرة أنيق ــى بطاق ــرد عل ــد ت ق
tie وتعــي ربطــة عنــق ســوداء: وهــي حفــات العشــاء أو الاســتقبال أو 
الحفــات الرسميــة جــدًا الــي تقتضــي ارتداءهــا مــع قميــص أبيــض وبدلة 
ــدارج ويســمى  ــزي ال ــع ال ــق م ــا تتواف ــون ياقته ــع ضــرورة أن تك ســوداء م
الــزي عندهــا: أنســامبل )ensemble( أو تكســيدو، ويمكــن اســتخدام أزرار 
معدنيــة فضيــة أو ذهبيــة في إســوارتي القميــص والتزنــر بوشــاح بلــون 
البابيــون، ويســتخدم الحــزام اليــوم بــدل الوشــاح علــى الخصــر، والجــوارب 
ــاط. ــة خفيفــة والحــذاء أســود أو كســفورد برب حريريــة ســوداء أو قطني

ويعــي مصطلــح )Tie Black( للســيدات ملابــس المســاء الرسميــة القصــرة 
أو الطويلة أو شــانيل quarters-Three من الحرير أو الســاتان أو الشــيفون 

مــع مراعــاة وضــع حلــي أنيقــة خفيفــة المظهــر.
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إتيكيت ارتداء ملابس الرجال في المناسبات الرسمية: 
 ”Tie Whit“ بدلة الفراك

تلبــس في الصيــف أو ليــ افي الشــتاء وهــي البدلــة الرجاليــة الرسميــة 
الأقــدم والأكثــر فخامــة في مجموعــة الأزيــاء الرجاليــة، ظهــرت في نهايــة 
ــة اعُتمــدت  ــة الثاني ــرا وبعــد الحــرب العالمي القــرن الثامــن عشــر في إنجلت

ــة. ــة والمراســم الملكي ــات الرسمي ــا للحف لباسً
تتكون بدلة الفراك من: 

	y.جاكيت باللون الأسود قصير جدا من الأمام وطويل من الخلف
	y بنطلــون باللــون الأســود واســع بعــض الشــيء مــن الأعلــى ويضيــق

ــفل.  ــد الأس ــ اعن قلي
	y .جيليه أبيض )صديري( بقماش سميك بعض الشيء
	y .قميص دبولماتيكو أبيض ذي رقبة قصيرة مرتفعة
	y .ربطة عنق فراشة )بابيون( بيضاء
	y .الجوارب حريرية باللون الأسود
	y .حذاء جلدي لامع باللون الأسود
	y يمكــن أن يرافــق الفــراك معطــف أســود طويــل خــاص بــه يتــم ارتــداؤه

قبــل دخــول مــكان المناســبة. 
قواعد لباس بدلة الفراك: 

	y ارتــداء الفــراك يكــون إلزاميــا حــن تتطلــب الدعــوة ذلــك حيــث يُكتــب
عــادة علــى بطاقــة الدعــوة )White Tie( وتعــي ربطــة عنــق بيضــاء في 

إشــارة مختصــرة إلى بدلــة الفــراك.
	y الفــراك بدلــة خاصــة بالمناســبات والمراســم الملكية كمراســم اعتــاء العرش

أو ولايــة العهــد والمراســم الدبلوماســية وحفــات العشــاء في الأعيــاد 
ــات.  ــرا والموســيقى الكلاســيكية والمهرجان ــدول وحفــات الأوب ــة لل الوطني

	y ــه وأزراره ــه تحت ــر الجيلي ــا ليظه ــا مفتوح ــراك دائم ــت الف ــرك جاكي • يُت



2020159دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 

ــا. ــة دائم مقفل
	y ترافــق الفــراك قبعــة باللــون الأســود وقفــازات باللــون الأبيــض يتــم

نزعهمــا فــور دخــول المــكان وقبــل مصافحــة أي شــخص.
	y ــة الفــراك بالــزي الوطــي حــى في أعلــى المناســبات يمكــن اســتبدال بدل

رسميــة.
	y •.)يعتــ رالــزي الرسمــي لقائــد فرقــة الموســيقى الكلاســيكية )أوركيســترا •

لا يمكــن ارتــداء طقــم الفــراك في حفــات الزفــاف.

 “ Tie Black“ بدلة السموكن
ــي  ــى جان ــر الأســود، عل ــه مــن الحري ــا عــادي قبت ــون جاكيته ســوداء الل
البنطــال شــريط حريــر أســود أو ربــاط عنــق )بابيــون( أســود وجــوارب 
ابيــض  جاكيــت  ارتــداء  صيفًــا  ويمكــن  لمــاع،  اســود  وحــذاء  ســوداء 

الســابقة. بالمواصفــات 

الأمريكيــون  عليهــا  يطلــق  كمــا   Tuxedo أو   Smoking الـــ  شــك  بــ ا
البدلــة الرجاليــة الأكثــر أناقــة وتميــزا في مجموعــة الأزيــاء الرجاليــة 
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الرسمية،ظهــرت نهايــة القــرن التاســع عشــر في إنجلتــرا بوصفهــا بدلــة 
 ـjacket Dinner تُلبــس علــى مائــدة العشــاء الرسميــة. مســائية تعــرف بــ

 Cummerbund وفي العــام 1925 تمــت إضافــة حــزام من الســاتان الأســود
.Frac يُلبــس علــى الخصر بديــ اعــن الجيليــه الــذي اشــتهرت بــه بدلــة

بدلة البونجور )الصباح ( 
ــت أســود  ــدول جاكي ــة الكــرى في بعــض ال ــس في المناســبات الصباحي يُلب
ســادة مفتــوح يصــل إلى الركبتــن مــن الخلــف وقصــ رلحــد الخصــر 
مــن الأمــام والبنطــال أســود مخطــط رمــادي عمــودي والجــوارب ســوداء 

ــة. ــة أو منقط ــة مخطط ــق رمادي ــة العن ــود وربط والحــذاء أس

إن ألــوان وأشــكال )الكرافتــة( تعكــس ذوق مرتديهــا وعــادة مــا تســتوقفنا 
ــن ان  ــون وشــكل القميــص، ويمك ــك ل ــن وكذل هــذه الملاحظــة مــع الآخري
يكــون قميصــا ذا خطــوط أو مربعــات علــى بدلــة مخططــة أو العكــس، 
ــن  ــع في الشــكل ولك ــار أوس ــون واحــد فالخي ــة ذات ل ــون البدل ــا تك وعندم
احــرص علــى اللــون المناســب. ولا يقتصــر الاهتمــام في المظهــر فقــط 
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ــذي  ــت ال ــد والبي ــا نكــون في الســفر والعمــل في الخــارج بــل في البل عندم
ــا. ــه أيضً ــش في نعي

إتيكيت ارتداء ملابس السيدات في المناسبات الرسمية: 

	y :صباحا
تايــور أو أنســامبل في مقابــات الصبــاح الرسميــة ومأدبــة الغــداء مــع 

الفصــل شــتاءً. معطــف إذا كان 

	y:بعد الظهر
فســتان تواليــت أو فســتان قصــ رمــع حلــي بســيطة في حفــات الكوكتيــل 

والشــاي. 

	y:ًمساء
فســتان ســهرة مــع إضافــة الحلــي والمجوهــرات بالطريقــة المناســبة، أمــا إذا 

جــاء تحديدهــا في بطاقــة الدعــوة فتكــون: 
سموكن: فستان سهرة طويل مع معطف إذا كان الفصل شتاءً.- 1
ويترك في مكان مخصص - 2 بالمعطف  الاستقبال  لا يجوز دخول صالون 

لذلك “Grade Robe” قبل الدخول.
ولا يجوز للمرأة الجلوس على المائدة بالفراء أو المعطف.- 3

 :Casual إتيكيت ارتداء الملابس غير الرسمية
أولى سمــات حياتنــا المعاصــرة الســرعة وكان لهــذا أثــر علــى كل شــيء ومنها 
المظهــر العــام وميــل النــاس إلى ارتــداء ملابــس عاديــة مريحــة )كاجــول( 

تعطــي انطباعًــا مريحًــا.
ــا للنظــر  ــة في العــالم انتشــارًا ملفتً انتشــرت ظاهــرة الملابــس غــ رالرسمي
منــذ مطلــع تســعينيات القــرن الماضــي وكانت لباس أيــام العطــل والإجازات 
وأصبحــت ألبســة كل يــوم إلى حــد تعــذر معــه اليــوم تحديــد هويــة النــاس 
ووظائفهــم وحــى مــع لبــس الكاجــوال يجــب أن نعمــل علــى الحفــاظ علــى 
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الأناقــة.

أصول حمل الأوسمة : 
يخضع حمل الأوسمة في الحفلات الكبرى إلى القواعد التالية : 

حملها على الألبسة الرسمية ) كالفراك أو السموكن أو البونجور ( أو اللباس - 1
العربي الخليجي ) البشت ( ، حسب الأعراف المحلية النافذة.

توضع الأوسمة في الجهة اليسرى من الصدر أبتداء من منتصفه ح تىآخر - 2
الطرف اليسار . 

توضع الأوسمة على خط ينمتوازي ين) على الأكثر ( وفق الترتيب التالي : - 3
	y )أعلى وسام وط ني)في حال وجود
	y أوسمــة الدولــة المعتمــدة ، أو وســام الــوزارة الــي ينتمــي إليهــا الموظــف

في حــال حصولــه عليــه.
	y الوسام المتعلق بالمناسبة القائمة
	y أوسمة الدول العربية
	y تاريــخ وفــق  و  أهميتهــا  تسلســل  )حســب  الأجنبيــة  الــدول  أوسمــة 

أحداثهــا( 
القلادة : تعلق في العنق ) تحت ربطة العنق لا فوقها ( ولا يجوز تعليق اثنت ين- 4

منها باستثناء قلادة جوقة الشرف.
الوشاح : - 5

	y يوضــع في المناســبات العاديــة تحــت الصــدر ) مــن الكتــف الأيمــن حــى
الجانــب الأيســر(.

	y يوضــع فــوق الصــدرة في المناســبات الرسميــة الــي يحضرهــا رئيــس
ــا.  ــوق الصــدرة دائم ــا ف ــذا الأخــ ريضعه ــان ه ــا ب ــة علم الدول

علاقة الأوسمة بالألبسة : 
المعطف: لا تحمل الأوسمة على المعطف إطلاقا.- 1
أو - 2 بشريط  عنه  الاستعانة  أو  واحد  وسام  عليه  يوضع  أن  السموكن: يجوز 

وردة تشير وترمز إليه.



2020163دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 

الجاكيت : يجوز أن يوضع عليه وسام واحد .  - 3
قصة في البروتوكول: 

ــة  ــت ســيدة ذات منصــب رسمــي مرافق ــة كان ــارات الرسمي في إحــدى الزي
خطــأ  وهــذا  )كاجــول(  لبــاس  ترتــدي  وكانــت  للبلــد،  رسمــي  لوفــد 
بروتوكــولي، حيــث واجهــت مشــكلة عنــد الحضــور لمطــار الدولــة المســتضيفة 
تفاجــأت بــأن هنــاك وفــدًا مســتقبلًا وتلفزيونًــا وصحافــة وقــد ظهــرت في 
الصحــف المحليــة للبلديــن والأخبــار بلبــاس الكاجــول، وهــل هــذا يعقــل بــان 

تظهــر بهــذا المظهــر وخاصــة أنهــا ممثــل لبلدهــا. 
المقبول من اللباس )الكاجول( للرجال: 

	y.بنطال فضفاض أو جينز متناسق ومرتب

	y.قميص من دون ربطة عنق

	y.جوارب رياضية مع حذاء خفيف
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	y .أو سترة رياضية Blzer جاكيت بليزر

الملابس غير الرسمية المقبولة للنساء: 
	y.بدلة جاكيت وبنطال

	y.شورت طويل تحت الركبة صيفا مع قميص

	y.جينز مع بلوز

	y.بنطال مع قميص مناسب

	y.فستان قط نيخفيف بسيط

أحذية المرأة: 
ــراوح طــول كعــب الحــذاء مــن 8 إلى  ــا، يجــب أن يت ــاس رسميًّ إذا كان اللب
10 ســنتيمترات. بغــض النظــر عــن لونــه ولكــن يجــب الابتعــاد عــن اللــون 

الأحمــر والألــوان الفاقعــة.

غير مسموح للـ 3سم. في المحافل الرسمية. 
في المحافــل الرسميــة غــ رمســموح لبــاس هــذا النوع مــن الأحذيــة المفتوحة 

مــن الأمام. 
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قصة بروتوكولية: 
يحكــى أن الملــك هنــري الرابــع الفرنســي لا يهتــم كثــرًا بمظهــره الخارجــي، 
فعندمــا قامــت مــدام دوســيميه إحــدى صديقــات الملــك هنــري الثالــث ومــن 
المعجبــات بــه، تقــول: بعــد أن قابلــت الملــك هنــري الرابــع للمــرة الأولى، لقــد 

رأيــت الملــك، ولكــي لم أر جلالتــه!

إتيكيت ارتداء المجوهرات للنساء: 
يعــد الألمــاس مــن أفخــر الحلــي النســائية ومــن المجوهــرات المفضلــة عنــد 
النســاء بشــكل عــام، فــإن لارتــداء الألمــاس حــدودًا وتعتــ رصارمــة بعــض 

الشــيء وتفــرق بــن مجوهــرات الليــل والنهــار.

في الســابق كان الألمــاس مــن الأحجــار المناســبة للســهرة والليــل فقــط، ولا 
ــى اســتعماله خــال النهــار، أمــا الآن فأصبحــت  تتجــرأ المــرأة الأنيقــة عل
ــن  ــض النظــر ع ــا بغ ــاس تملكه ــة بالألم ــة مرصع ــأي قطع ــن ب ــرأة تتزي الم

ــة. ــة والاقتصادي ــا الاجتماعي ســنها أو ظروفه

ــي  ــى ال ــة عل ــن جمــال وأنوث ــاس م ــرات والألم ــي المجوه ــا تضف ــدر م وبق
ترتديــه بقــدر مــا يجــب الانتبــاه إلى كيفيــة اســتخدامه وارتدائــه في الوقــت 

ــة الصحيحــة.  المناســب والطريق

قواعــد أساســية حــول طريقــة ارتــداء المجوهــرات والألمــاس والأوقــات المناســبة 
لذلك: 

ــس أو تيجــان  تقتصــر الأكسســوارات الماســية الخاصــة بالشــعر مــن دبابي
علــى مناســبات الســهرة )الخــاتم، الســوار، القلادة( إلا في المســاء والســهرة، 

ــا فيــه بعيــدًا عــن الأناقــة. وإلا فــإن مظهــرك ســيكون مبالغً

النهــار لا يتطلــب الكثــ رمــن الأكسســوارات، فقطعــة واحــدة أو اثنتــان 
علــى الأكثــر مــن هــذه المجوهــرات تكفــي، ويفضــل أن تكــون هــذه القطعــة 
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صغــرة وناعمــة أي أن يكــون حجــر الألمــاس صغــرًا. 

ــؤ خاصــة  ــاس أو اللؤل ــة الم ــا حب ــدلى منه ــي تت ــرة أو ال ــراط الأذن الكب أق
بمناســبات المســاء والســهرة فقــط، ويمكــن ارتــداء أقــراط ألماســية صغــرة 

في ســاعات النهــار.

يفضــل ارتــداء إكسســوارت اليــد مــن الخــواتم والأســوار في ســاعات النهــار 
مــن إكسســوارات العنــق والوجــه مــن قلائــد وأقــراط إلا إذا كانــت الخــواتم 
ذات أحجــار كبــرة جــدًا ففــي هــذه الحالــة مــن الأفضــل ارتداؤهــا مســاءً. 
والانتبــاه في حــن ارتــداء الأســاور في ســاعات النهــار فيجــب ان نهتــم بعدم 
ــادات  ــة والقي ــى الشــخصيات المهم ــام عل ــاب للس ــة الذه ــاس في حال اللب

السياســية. 

مــن المقبــول أن ترتــدي المــرأة ســاعة مرصعــة بالأحجــار الكريمــة في النهــار 
وقــادة ناعمــة جــدًا أو حلقًــا بحجــر صغــر.

ــار وأن  ــة واحــدة مــن الألمــاس خــال النه ــا يكفــي أن ترتــدي قطع عمومً
ــن بالمجموعــة في المســاء. تتزي

وهــذه القواعــد ليســت فقــط مــن أجــل أن يبــدو مظهــرك أنيقًــا وعصريًــا، 
بــل أيضًــا هــي مفيــدة مــن الناحيــة العمليــة، إذ أن ارتــداءك الخــواتم ذات 
الأحجــار الكبــرة في النهــار مــع مــا تقومــن بــه مــن أعمــال ســيجعلها أكثــر 

عرضــة للخــدش وأنــت تقومــن بأعمالــك. 

إتيكيت وضع المكياج 
عنــد وضــع المكيــاج في الأماكــن الرسميــة يجــب ألا نغفــل عــن أصولهــا فهــذا 
مؤثــر علــى مظهرهــا أمــام الزمــاء والعاملــن في المجلــس، نعــم اهتمــي 

ــة.  ــن معين ــة وفي أماك ــدود معين ــن في ح ــك ولك بجمال

	y من الأخطاء الشائعة وضع المكياج في قاعات الاجتماع وهذا التصرف قد
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يسبب استياء من حولها لأنه من المفترض أن عمل المكياج من خصوصيات 
استراحة تستطيع  وأكيد يوجد مكان  الآخرين،  أمام  المرأة فكيف تشيعه 

وضع المكياج فيه.
	y.عدم وضعه في السيارة فإنه غير مقبول 
	y وللتأكد من مكياجك بأنه على ما يرام، لا يجوز النظر في المرآة أو إظهار

المرآة من الحقيبة.

 سؤال في الإتيكيت: 
تقول سيدة: هل يعتبر سلوكًا خاطئًا وخارجًا عن الإتيكيت عندما اعمل 

على تصليح أو وضع المكياج في مكان عام لكن لا أحد يراني؟ 

الجواب: نعم يظل هذا التصرف خطأ فعندما نعتاد عليه يصبح عادة. 

إتيكيت حقيبة اليد: 
	y ــة يــد ــارة الســيدة شــخصية كبــرة ومهمــة يجــب ألا تحمــل حقيب عنــد زي

كبــرة، وإذا لم تســتطع فيجــب أن تحــاول قــدر المســتطاع أن تكــون بعيــدة 
عــن الشــخصية المهمــة. مثــال: عندمــا نقــف على يســار الشــخصية يجب أن 
تكــون الحقيبــة علــى الجانــب الأيمــن أي الجانــب البعيــد عــن الشــخصية. 

	y في المحافــل المســائية أمــا في المحافــل ”Clutch“ حمــل حقيبــة صغــرة
النهاريــة والرسميــة فيفضــل حمــل الشــنطة ذات المســكة.

	y .الابتعاد عن الحجم الكبير من الحقائب



دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين  168

	y لا تحملــي الشــنطة علــى الكتــف أو اليــد اليمــ ىيجــب أن تحمــل علــى اليــد
اليســرى. حــى تكــون اليــد اليمــ ىحــرة للمصافحــة. وأيضًــا لا يصــح حمــل 

الشــنطة علــى الجانــب كمــا هــو موضــح بالشــكل.
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	y ــة -في ــع الحقيب ــة يجــب ان توض ــس الرسمي ــة الجلــوس في المجال وفي حال
ــة للشــخصية  ــة المعاكس ــن الجه ــى الأرض م ــر- عل ــة أن الحجــم الكب حال
المهمــة - أمــا إذا كان حجمهــا صغــرًا فتوضــع علــى الكرســي الخــاص بــك 

ــى الفخذيــن. ــف الظهــر أو عل مــن الجهــة المعاكســة أو خل

	y وفي حالــة الجلــوس علــى مائــدة طعــام ممكــن وضــع الحقيبــة يســار المقعــد
ــة اليســار  ــى المائــدة ناحي ــة عل ــق الحقيب ــى ذراع المقعــد أو تعل وتعلقهــا عل

مــن الجلــوس.

	yنجــد كثــرًا مــن المطاعــم قــد صممــت الكراســي بشــكل فيــه انحنــاء تشــ ر
إلى تعليــق الحقيبــة هنــا أي في الجهــة اليســرى. وســوف نشــرح لمــاذا علــى 

الجهــة اليســرى وليــس الجهــة اليمــ ىعنــد الجلــوس علــى الموائــد. 
ــذات  ــاذ وبال ــار عطــر نف ــق اختي ــس مــن اللائ ــة فلي ــار العطــر بعناي اختي
في الأماكــن المغلقــة كقاعــات الاجتماعــات الجانبيــة أو المطاعــم والمــآدب 

ــا للآخريــن. ــة لأن ذلــك قــد يســبب ضيقً الرسمي

إتيكيت التدخين 
ــت وهــو لا يعــي عــدم تدخــن  ــة في الإتيكي ــه قواعــد معين إن التدخــن ل
ــة:  ــع عــن التدخــن في المواقــف التالي ــي أن يمتن ــه ينبغ الســيجارة ولكن

عند التحية والمصافحة. - 1
في الغرفة المغلقة. - 2
في المصعد. - 3
عندما المشي في الشارع مع سيدة أو فتاة. - 4
عند المحادثة مع سيدة وتتطلب المناقشة فترة طويلة. - 5
لا تدخ ينفي السيارة مع الضيوف. - 6
يجب عدم التدخ ينفي وجود سيدة حامل.- 7
الالتزام بعدم التدخ ينفي الأماكن الممنوعة. - 8
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إتيكيت النظارة الشمسية: 
ــة عينيــك مــن أشــعة  ــة حماي النظــارة الشمســية هــي ليســت مجــرد عملي
ــك  ــزز بهــا صورت ــن أن تع ــي يمك ــكاس لشــخصيتك ال الشــمس، أنهــا انع

ــا:  ــا فيه ــا. وتوجــد أماكــن يجــب عــدم ارتدائه ــة أيضً المهني

عند دخول أماكن العمل. - 1
على - 2 وضعها  عدم  يجب  والقيادات  المهمة  الشخصيات  على  السلام  عند 

في  رأسك  شعر  لرفع  الشمسية  النظارات  تستخدم  ولا  لبسها.  أو  الرأس 
المحافل والاجتماعات الرسمية.

عند التصوير الخارجي خارج المبنى )الصورة الجماعية( يجب عدم لبسها. - 3
لا - 4 المهمة  والشخصية  المهمة،  الشخصية  ومرافقة  الخارجية  الجولات  في 

ترتدي النظارة إذًا علينا أيضًا عدم ارتدائها. 
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المبحث السابع: إتيكيت الطعام 
تجنب الحديث عن مواضيع غير سارة على مأدبة الطعام. - 1
تجنب الحديث عن الأمراض والحوادث ال تيتثير اشمئزاز الضيوف. - 2
لتناول - 3 الطاولة  على  تنحن ني بأن  العكس  وليس  الفم  إلى  الطعام  ينقل 

الطعام.
لا تتحدث وفي فمك طعام لم تمضغه، وعند الاضطرار لذلك ضع يدك على - 4

فمك أو استخدام منديلًا.
تجنب إحداث صوت أثناء المضغ.- 5
تقضم - 6 أن  فيجب  سؤال  إليك  يوجه  أن  مائدة ممكن  في  تواجدك  ح ين

بسؤال  إليك  التوجه  الإجابة في حالة  لك  لكي يتسنى  قضمة صغيرة جدا 
مفاجئ. 

عندما تبدأ في تناول طعامك حاول ألا تحرك يديك حينما تحمل الشوكة - 7
والسك ينوتشوّح بها أمام الآخرين.

إذا دعوت ضيوفك لوليمة فيجب أن تضع قائمة الطعام تحت متناول يد - 8
ضيفك.

إذا كان في فمك شيء لا ترغب به لا تزله بأصابعك إنما ضع المنديل أمام - 9
فمك وقم بإزالته.

قبل الذهاب إلى أي حفل غداء أو مأدبة يجب الإلمام بالأساسيات وقواعد - 10
إتيكيت المائدة.

لا تأخذ الدواء على طاولة المائدة وإنما باستطاعتك أخذها قبل أو أثناء - 11
أو الاستئذان. وإذا كان تناول الدواء أثناء الطعام أو بعده ضروريًا فتناوله 

بعيدًا عن الأنظار.
الطاولة ليس من اللائق أن ينح ني- 12 عندما يطلب شخص شيئًا ما على 

على الطاولة لجلبه وإنما يجب على الشخص القريب من الطلب أن يمرره 
له من جهة اليم ينأو اليسار.
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ــى  ــت مدعــو - أن الأمــور لا تســ رعل ــرى – وأن ــك عندمــا ت والأهــم مــن ذل
ــا أو شــكوى للقائمــن  الوجــه الأكمــل في المناســبة، فــ اداعــي أن توجــه لومً
علــى الخدمــة، فهــذا مــن اختصــاص الداعــي أو الداعيــة، وإذا طلبــت طعامًــا 
خاصًــا ولم يجــب طلبــك أو تأخــر فــ اتشــك، ولكــن ابــدأ في تنــاول أي طعــام 
مناســب موجــود في طبقــك، وحــى إذا لم يكــن بــه مــا يناســبك فتظاهــر 
ــه  ــذي طلبت ــوع ال ــى الن ــا عل ــه إذا كان إصــرارك ملحً ــأكل، لأن ــك ت بهــدوء أن
إذا لم  أمــا  المدعويــن،  لعــدد غــ رمحــدود مــن  الإزعــاج  فســوف تســبب 
تشــك فســيعتبرك مــن حولــك صاحــب إتيكيــت، وســوف تكســب تقديرهــم 

ــلوكك. ــن س ــم لحس واحترامه

إتيكيت تناول الطعام: 
عنــد حضــور المأدبــة الحــرص ثم الحــرص علــى أدبيــات تنــاول الطعــام، 
ــا في  ــدرب عليه ــاول بعــض الأطعمــة ويجــب الت وعــدم إحــراج نفســك في تن
حالــة عــدم معرفتــك بهــا وهنــا ســوف نشــرح كيــف تنــاول بعــض الأطعمــة: 

قطعة - 1 مسك  مطلقا  يصح  لا  الرسمية  الحفلات  في  المطبوخة  الطيور 
الذي يمكن استخلاصه من  اللحمي  باليد، بل يكتفي بأكل الجزء  الطيور 

العظم بالشوكة والسكين.
الأسماك تؤكل بالشوكة والسك ينالخاصة بالأكلات البحرية. - 2
 تناول الاسباكتي )المعكرونة(: - 3

تبــدو صعبــة في تناولهــا ولكنهــا علــى العكــس يتــم التعامــل معهــا بالشــوكة 
والملعقــة الــي تحــدد معيــار الكميــة الــي ســتتناولها بالشــوكة. ضــع الشــوكة 

في المعكرونــة ولفهــا مــن الطــرف وليــس غمــس المعكرونــة بالكامــل.
البطاطس المحمرة )فرنش فرايز(: - 4

تقطع إلى جزء صغير وتناولها بالشوكة الكبيرة. 
الحساء: - 5

ــق  ــه، وتوضــع الملعقــة في طب ــاول الحســاء وهــو ســاخن. لا تنفــخ في لا تتن
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الحســاء ويتــم تحريكهــا بالاتجــاه المعاكــس لــك ثم رفعهــا وتقريبهــا مــن 
ــا عنــد احتســاء  ــا بالملعقــة. ولا تصــدر صوتً فمــك، وهكــذا، لا تحــدث صوتً
الشــوربة وعنــد الانتهــاء ضــع الملعقــة علــى جانــب الطبــق وهــذه اشــارة إلى 

أنــك جاهــز للطبــق التــالي.
الكباب )شيش(: - 6

باليد  الشوكة  واستخدام  بيد،  الكباب  عليها  المثبت  الخشب  قطعة  امسك 
الأخرى لإنزال قطع الكباب إلى الطبق عن طريق الضغط على القطع من 

أعلى. 
يفضل هرس حبات البازلاء بالشوكة لصعوبة حملها.- 7
يجب أخذ حبة الزيتون من الطبق المقدم بواسطة الملعقة ووضعها في طبقك. - 8
يفضل تقشير الفواكه بالشوكة والسك ينوخصوصا في الموائد الرسمية. - 9

تناول - 10 عند  إلخ(الحرص  )الكبة...  باليد  تؤكل  ال تي الأطعمة  تناول  عدم 
علق في  ما  لإزالة  الحمام  إلى  المأدبة  من  الانتهاء  بعد  تغادر  أن  التبولة 

أسنانك.

إتيكيت المواقف المحرجة 
كيف تتعامل مع المواقف المحرجة على المائدة؟

أحيانــا تحــدث لنــا مواقــف محرجــة وقــد تكــون بالنســبة لنــا ســيئة للغايــة ولا 
نســتطيع تحملها،اليــك بعــض الســلوكيات اللائقــة بذلــك: 

ماذا تفعل عندما لا يعجبك الطعام أو مذاقه؟

	y إذا كنــت في محفــل ممكــن أن تكتفــي بالأطبــاق الجانبيــة كالســلطة
والمقبــات ولا تظهــر للضيــف عــدم رغبتــك في اكل الطبــق الرئيســي لأنــه 

لا يعجبــك.

	y ،إذا قــدم إليــك شــيء لا تفضلــه لأي ســبب فيكفــي الاعتــذار عــن عــدم تناولــه
ولا داعــي لشــرح الســبب أو ذكــر مــا يســببه لــك طعــام معــن مــن أضــرار.
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ماذا تفعل إذا انسكب الطعام عليك أو على غيرك؟ 
ــى  إذا انســكب عليــك الطعــام فالإحــراج لــك وحــدك، أمــا إذا ســكبته عل
الغــ رهنــا يقــع الإحــراج الشــديد، في كلتــا الحالتــن عليــك بســرعة 
تنظيــف ملابســك بالفوطــة وحــاول قــدر الإمــكان ألا يلاحظــوا ذلــك 
أبــدا. لكيــ اتزعــج الآخريــن، وإذا ســكبت علــى الآخريــن فالاعتــذار واجــب 
ــة ســيدة /  ــى تنظيــف ملابســهم وفي حال ومســاعدتهم قــدر الإمــكان عل

ــاعدة. ــا في المس ــف الوضــع هن ــيد... يختل س

ماذا تفعل إذا رشح أنفك أو جاءتك حالة سعال شديدة؟
قواعــد الإتيكيــت تقــول انــه غــ رمســموح لــك مغــادرة المائــدة لكــي تــرد 
ــام في  ــا طع ــود بقاي ــح وج ــكل أو لمس ــة والش ــط الهيئ ــف أو لضب ــى الهات عل
ــف عليهــا، ولكــن  ــت خفي ــك بمســحه بالفوطــة وذلــك برب ــك، فعلي وجه
ــك خــراء  ــرا يســمح ل ــك كث ــة جــاءك ســعال شــديد أو رشــح انف في حال
الإتيكيــت بتــرك المائــدة بعــد اســتئذان الجميــع، إمــا إذا كنت تنــوي العودة 
فيمكنــك مغــادرة المائــدة لفتــرة قصــرة بشــرط الاســتئذان وتــرك الفوطــة 
علــى المقعــد ووضــع الأدوات علــى الجانــب الأيمــن مــن الطبــق واتجــاه 
ــك ســتعود لاســتكمال  ــرف أن ــك في الع ــي ذل ــى ويع أســنان الشــوكة لأعل

ــام.  ــاول الطع تن

حالة وجود بقايا الأطعمة ب ينأسنانك: 
ــك  ــة الــي تتخلــل أســنانك، وتســبب ل ــع بقايــا الأطعم ــل م كيــف تتعام
ألمــً كبــرا؟ غــر مســموح لــك أن تســتخدم أصبعــك أو أعــواد الأســنان 
ــك الانتظــار حــى  ــدة، وعلي ــى المائ ــت عل ــام وأن ــا الطع في اســتخراج بقاي
تتــرك المائــدة وتنتهــي مــن طعامــك، وإذا كنــت لا تســتطيع الانتظــار لأن 
أســنانك تؤلمــك بشــدة فعليــك الاســتئذان والذهــاب إلى الحمــام لتنظيــف 
ــة  ــذاك في حال ــب أعــواد الأســنان آن أســنانك ولا يوجــد حــرج في أن تطل

الضــرورة فقــط.
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في حالة كان الطعام شديد الحرارة: 
إذا تناولــت طعامــا وكان شــديد الحــرارة فــ اتخرجــه من فمــك ولا تحدث 
ــاء، وهــذه هــي  ــل مــن الم ــك، يمكنــك شــرب قلي ــا تلفــت النظــر إلي أصوات
الحالــة الوحيــدة الــي يمكــن فيهــا شــرب المــاء أثنــاء وجــود الطعــام بالفــم. 
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المبحث الثامن: الجلوس على المائدة وأنواعها

	y.يجب الجلوس في وضع مستقيم وليس به تكلف

	y .يتم الجلوس على المائدة من جهة يم ينالكرسي

	y لا تحــدث ضجــة عندمــا تجلــس علــى الكرســي وذلك بســحبه بخفــة، وعادة
يوجد شــخص يســاعدك فيذلك وإن لم يكن هناك أي مســاعدة فاســحب 

الكرســي للخلــف وأنــت رافــع قليلًا الكرســي مــن الرجلــن الخلفيين. 

	y توجــد مســافة فاصلــة بــن الكرســي والكرســي الآخــر هــي 50 ســم ابتــداء
مــن ارجــل الكرســي.

	y وكمــا ذكــر ســابقا يجــب أن تجلــس علــى الكرســي المحــدد لــك. ولا تكســر
قاعــدة الجلــوس.

 أنواع الموائد
	1 حفلات الكوكتيل )الاستقبال(:.
	y.هذه الحفلات تستقبل عددًا كبيرًا من الناس

	y.ًوتقام حفلات الكوكتيل عادة في عطلة نهاية الأسبوع مساء 

	y وتكــون بطاقــة الدعــوة بحجــم اكــ رقليــ امــن بطاقــة الزيــارة، يذكــر
فيهــا الاســم مباشــرة، فــان الفــاني وحرمــه يســتقبلان في منزلهمــا 

يــوم... الســاعة... 

	y يذكــر في أســفل الدعــوة )كوكتيــل(. وعنــوان المــكان وإذا كانــت الدعــوة
الــرد عليهــا  يطلــب  الدعــوة لا  هــذه  لمناســبة خاصــة، في  أو  عامــة 

بالحضــور أو عدمــه.

	y ترســل بطاقــة الدعــوة قبــل موعدهــا بأســبوع علــى الأقــل، ولا يذكــر في
بطاقــة الدعــوة نــوع الملابــس الــي يرتديهــا المدعــوون، إنمــا المفــروض 

أن تكــون أكثــر تميــزًا مــن الملابــس العاديــة.

	y يقــف المضيــف والمضيفــة معــا في اســتقبال المدعويــن للترحيــب بهــم إلى
المحفل.

	y يقــام هــذا الحفــل في بهــو فســيح الأرجــاء يســمح بتنقــل المدعويــن بــن
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ــا  ــات يقدمه ــات أو المشــروبات والحلوي ــم المرطب ــه وتطــوف عليه أركان
كبــ رخــدم الضيافــة. 

	y...الوقت محدد في هذا المحفل محدد من الساعة... إلى الساعة

حفلات البوفيه: - 2
الولائــم  إجــراءات  مــن  المضيــف  يعفــى  بأنــه  البوفيــه  نظــام  يمتــاز 
ومراسمهــا، كمــا يتيــح للمدعويــن متعــة الاختــاط ببعضهــم فهــي وليمــة 
ــذا  متحركــة لا يســتمر فيهــا الجميــع واقفــن أو جالســن طــوال الوقــت، ل
ــة  ــ رمــن المناســبات الاجتماعي ــزواج ولكث ــح لحفــات ال ــوع يصل فهــذا الن
والمؤتمــرات. وهــذا النــوع مــن الحفــات يصلــح لوجبــات الغــداء والعشــاء، 
وقــد تقــام في حديقــة صيفــا أو حــول حمــام ســباحة أو في قاعــة فســيحة 
ــق  ــاول الطب ــه، فيتن ــه بنفس ــدم نفس ــو ليخ ــدم كل مدع ــث يتق ــتاءً حي ش
ــام. وتقتصــر  ــاف الطع ــه مــن أصن ــروق ل ــا ي ــار م والســك ينوالشــوكة ويخت
ــدة لتقــديم المشــروبات  ــف كل مائ ــى وقــوف أحــد الخــدم خل الخدمــة عل

ــاعدة. ــب المس ــن يطل ــاعدة م ــن أو مس للراغب

البوفيــه يتكــون مــن ثــاث موائــد: الأولى تكــون علــى شــكل طاولــة شــرفية 
يتــم تقــديم الخدمــة إليهــا ويجلــس عليهــا ضيــف الشــرف والضيــوف 
الأعلــى مرتبــة. والمائــدة الثانيــة تحتــوي وبشــكل منســق جميــل علــى 
الصحــون الفارغــة وأدوات الســفرة وملاعــق وشــوك وســكاك ينوأطبــاق 
ــى  ــز. وعل ــاق الســلطة والخب ــات واللحــوم المتنوعــة وأطب ــرة مــن المقب كب

ــوى. ــاق الحل ــم وأطب ــه الموس ــاق فواك ــة أطب ــدة الثالث المائ

حفلات الشاي أو القهوة: - 3
ــى الســيدات إذا كانــت الدعــوة صباحــا  ــا عل تقتصــر هــذه الحفــات غالب
ــن  ــا ب ــرة العصــر م ــرا أو فت ــن الســاعة 11 صباحــا والســاعة 12 ظه ــا ب م
الســاعة 3 عصــرًا والســاعة 5 عصــرًا، وهــذا التقليــد معمــول بــه في كثــ رمن 
دول العــالم. وأهميــة هــذه الحفــات أن الســيدات يســتطعن عــن طريقهــا 
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ــة  ــق العلاقــات الاجتماعي ــاح بجانــب توثي شــغل بعــض أوقاتهــن في الصب
ــى عمــل أزواجهــن وخاصــة في العمــل البرلمــاني  ــع ينعكــس عل وهــذا بالطب

والدبلوماســي. 

ويقــدم في مثــل هــذه الحفــات العصــ رالطــازج والشــاي والقهــوة والحلــوى 
ــابق  ــا س ــة لأن موعده ــاطة التام ــا البس ــي فيه ــة ويراع ــطائر المملح والش
ــر(  ــل فســتان بســيط أو )تاي ــون بســيطة مث ــس تك ــداء. والملاب لموعــد الغ
بســيط بلــون هــادئ وتكــون الألــوان متناســقة بــن الملابــس والحقيبــة 
والحــذاء فمثــ الا يجــوز ارتــداء المجوهــرات الكبــرة أو الأحذيــة الذهبيــة 

ــى وســط الجســد.  ــداء بلوفــر عل ــة أو الفــرو، ولا يســمح بارت أو الفضي

حفلات الغداء - 4
لا يســتخدم هــذا النــوع مــن الحفــات في البــاد الحــارة إلا عنــد الضــرورة 
ــس  ــوم الكامــل، الملاب ــي تأخــذ بنظــام الي ــدول ال القصــوى وخاصــة في ال
للســيدات تكــون هــي نفــس ملابــس حفــات الشــاي والقهــوة أمــا بالنســبة 
للرجــال فيجــب أن تكــون هادئــة الألــوان ويجــوز ارتــداء الملابــس المتوســطة 
القتامــة ولكنــه علــى كل حــال لا يجــوز ارتــداء الملابــس الرياضيــة أو عــدم 

ارتــداء رابطــة العنــق.

مأدبة العشاء - 5
ــي  ــبة للداع ــواء بالنس ــوات س ــواع الدع ــع أن ــن أرف ــاء م ــل العش ــ رحف يعت
ــام  ــة الطع ــه غرف ــا تســمح ب ــدر م ــدد محــدودًا بق ــون الع ــن ويك أو المدعوي

ــدة. ــكل المائ ــاحة وش ومس

ــدة  ــى المائ ــم أن الأطعمــة والخدمــات تقــدم مــن الجهــة اليســرى عل واعل
ــاق والأطعمــة مــن جهــة اليمــن.  وتــزاح الأطب
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استخدام أدوات المائدة 
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إتيكيت الشاي
الوقت: 

إن الوقــت التقليــدي لتنــاول الشــاي هــو الســاعة الرابعــة عصــرا، أو من الســاعة 
الثالثــة إلى الســاعة الخامســة عصــرا، قــد يطــول الوقــت ولكــن لا يتعــدى ال 

الخامســة والنصــف عصــرا. 

ماذا يقدم: 
السندويشات الصغيرة أولا فاتحة الشهية، ثم الكعك، وأخيرا الحلويات. 

يقدم الشاي على طاولة منخفضة 

الدعوة للشاي: 
وتجــوز الدعــوة عــن طريــق الهاتــف، أو وجهــا لوجــه، أو إرســالها بالبريــد علــى 
الأقــل قبــل أســبوع ويعتمــد علــى موقــع العزومــة الجغرافيــة، وممكن أســبوع ين
أو اكثــر علــى حســب المســافة والمناســبة الــي قــد تكــون دعــوات رسميــة، وهــذه 
الحالــة مدرجــة في المؤتمــرات والانعقــادات والاجتماعــات الدوليــة، حيــث 
يرســل الشــخصية ذو المنصــب دعــوة لقرينــه مــن الــدول الأخــرى للدعــوة 

والتباحــث في أمــور تعــاون بــن البلديــن.

قصة إتيكيتية: 
في أحــد المؤتمــرات تمــت دعــوة رئيــس وفــد مــن الوفــود الســاعة الرابعــة لزيارة 
قرينــه في جناحــه في فنــدق الإقامــة، وعندمــا حضــر للزيــارة المحــددة علــى 
الوقــت المحــدد وقــع في خطــأ بحيــث أحضــر معــه قهوتــه ودخــل بهــا للزيــارة، 
ممــا أثــار انزعــاج المضيــف، لان المضيــف قــد أعــد ضيافــة شــايًا لهــذه الزيارة، 
وهنــا انحــرج رئيــس الوفــد، وكانــت نظــرات الداعــي فيهــا علامــة اســتغراب 
بــان المدعــو لا يعلــم بأصــول الإتيكيــت للدعــوة، والخطــأ كان مــن الجهتــن لم 

يتــم إعلامــه بذلــك.
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موقع أدوات مائدة الشاي: 
الكوب والسكر يقع على يم ينالشخص والملعقة تقع على يسار السكر.

مســكة الفنجــان تكــون باتجــاه الســاعة الثالثــة أو الرابعــة وهــي الطريقــة 
الســهلة للإمســاك بمســكة الفنجــان

 مكونات المائدة: 

	y.أطباق وفناج ينالشاي والشوك والملاعق ومنديل

	y.يوضع الشاي على اليسار

	y عنــد تقــديم كعكــة لينــة وبكريمــة يجــب أن توضــع علــى الطاولــة الشــوكة
الصغــرة. 

	y إذا كانــت هنــاك أطبــاق مــع المــربى والقشــدة، يكــون علــى كل صحــن
ملعقــة.

	y ســك ينالزبــدة توضــع علــى يمــن صحــن الزبــدة والشــوكة توضــع علــى يســار
الطبــق وملعقــة الشــاي توضــع علــى طبــق الفنجــان أو علــى يمــن الســكين. 

كيف تتعامل مع فنجان الشاي والطبق: 
في حالــة الجلــوس تســتطيع رفــع الفنجــان بــدون الطبــق وفي الوقــوف الاثنــان 
معًــا )الفنجــان والطبــق( وضــع الطبــق باليــد اليســرى والفنجــان باليــد اليمــ ى
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والشــخص الأعســر يمكنــه ببســاطة عمــل عكــس الإجــراء.
تحريك الشاي: 

ــدون صــوت عــن طريــق تحريــك  تحريــك الشــاي في الفنجــان يتــم برفــق وب
الملعقــة الصغــرة ذهابــا وإيابــا في وســط الفنجــان ولا يســمح بلمــس الجانبــن 
وعــن الانتهــاء توضــع الملعقــة علــى الصحــن خلــف الفنجــان مشــ رإلى نفــس 
اتجــاه مؤشــر الــكأس )تصــور وجــه الســاعة وتصــور المؤشــر علــى الســاعة 

الرابعــة أو الثالثــة فالاتجــاه نفــس مؤشــر الســاعة(.
يتــم تقــديم الشــاي دائمــا مــن قبــل المضيــف / المضيفــة أو صديــق لا مــن قبــل 

الخــدم، يســكب الحليــب بعــد الشــاي.
الســكر: إذا كان الســكر حبــات ممكــن وضــع الملعقــة وســط إنــاء الســكر أمــا اذا 

كان مكعبــات فيجــب جلــب الملقــط لالتقــاط الســكر ووضعــه في الشــاي.
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المبحث التاسع: إتيكيت الدعوات 

للحفلات - 1 أسبوع ين حدود  في  تتراوح  مناسبة  فترة  قبل  الدعوات  ترسل 
الصغيرة، وتزيد المدة في المحافل الكبيرة لتصل إلى شهرين.

بالنسبة - 2 المقاعد  أو  الدعوة  بطاقات  ترقيم  في   13 العدد  تجنب  يراعى 
للأوروبيين، أو الرقم الذي يحوي رقم 4 بالنسبة للصيني ينوعدد من شعوب 
شرق آسيا، لأنها من الأرقام ال تيتثير تشاؤم بعض الثقافات في العالم.

العواصم - 3 وفي  المأدبة،  تاريخ  من  الأقل  على  أسبوع  قبل  الدعوات  ترسل 
الكبرى قبل أسبوعين، كي يتسنى للمدعوين عدم الارتباط بموعد آخر. 

في حالة المؤتمرات الكبيرة يفضل إرسال الدعوة قبل شهرين أو أكثر وليس - 4
أقل من ذلك. 

يراعى في تحديد تاريخ الدعوة الأمور التالية: 
ألا يكون يوم عطلة أسبوعية أو يوم عيد رسمي. - 1
ألا تقيم إحدى الجهات الرسمية في اليوم نفسه حفلة مماثلة. - 2
يوم - 3 يحدد  أن  فيجب  معينة  لشخصية  تكريما  مقامة  المأدبة  كانت  إذا 

مناسب للشخصية.
لا تجوز المباشرة بتكريم أعضاء وفود المؤتمرات ألا بعد افتتاح المؤتمر، ولا - 4

يجوز قبل ذلك أبدا. 
يراعي في انتقاء المدعوين إلى المأدبة )المحدودة العدد( توافر الانسجام بينهم - 5

وعدم وجود خصومة شخصية أو عداوة رسمية ب ينفئة منهم أو ب يندولهم. 

تفاصيل في الدعوة يجب الالتزام بها: 
تذكر أي تفاصيل مكتوبة بالأسفل يجب الالتزام بها مثالاً على ذلك: 

	y .الحضور بالملابس الرسمية

	y .موقف السيارات الخاص بك

	y .النصيحة بارتداء ملابس ثقيلة مثلا
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إتيكيت الاعتذار: 
ــي ترجمــة  ــذار وه ــديم الاعت ــوة )P.V.S.R( لتق ــفل الدع ــة في اس ــد خان توج

ــه.  ــى الحضــور أو عدم ــرد عل بال

ــاط  ــول )كالمــرض، أو الســفر، أو الارتب ــداء عــذر مقب ــذار إب ــد الاعت يجــب عن
المســبق بموعــد آخــر( علمًــا بأنــه لا يجــوز الاعتــذار عــن دعــوات رئيــس الدولــة 
ــي تقــام بمناســبة  ــك ال ــة، ولا ســيما تل ــر الخارجي أو رئيــس الحكومــة أو وزي
الأعيــاد القوميــة، أو تكريمًــا لرئيــس دولــة أجنبيــة، أو لزائــر عظيــم، أو لســفير 

قــادم أو مغــادر مركــزه بســبب انتهــاء مهمتــه.

ــلفًا،  ــذار س ــوة فيستحســن الاعت ــة الدع ــكان تلبي ــة الشــك في إم ــا في حال أم
إذ لا يجــوز تأجيــل الجــواب إلى آخــر يــوم أو آخــر لحظــة -باســتثناء حــالات 
الظــروف القاهــرة أو الحــوادث الطارئــة- ممــا يعتــ رتصرفًــا غــ رلائــق، ويوقع 
الداعــي في حفــات الغــداء أو العشــاء )جلوسًــا( في حــرج كبــ رلإمــاء المقاعــد 
الفارغــة، ولا ســيما إذا كانــت أمكنــة النائبــن أو المعتذريــن رئيســية أي مجاورة 

لمقعــد الشــرف.

قصة بروتوكولية: 
ــد  ــان وق ــا، وهــو مــن الياب ــل م ــن لحضــور حف كان أحــد الأشــخاص المدعوي
أرســلت لــه دعــوة للشــرق الأوســط، وكانــت الدعــوة تحتوي علــى رقــم الطاولة. 

والمدعــو للحضــور اعتــذر عــن الحضــور وذلــك بســبب أن كان رقــم الطاولــة » 
4« وهــو رقــم شــؤم بالنســبة لهــم. فيجــب ان نأخــذ بعــن الاعتبــار الفــارق في 
الثقافــات والاعتقــادات، ونهتــم بهــا وخاصــة إذا كان ضيوفنــا لديهــم بعــض 

الاعتقــادات. 
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المبحث العاشر: إتيكيت مغادرة الحفلات والمآدب والزيارات 
ــت أن  ــة مناســبة فمــن الإتيكي ــة أو إلى عشــاء أو إلى أي إذا دعيــت إلى حفل
تقبــل هــذه الدعــوة بالحضــور أو الرفــض بتقــديم الاعتــذار، وفي حالــة 
القبــول مــا المــدة الــي تقرهــا قواعــد الإتيكيــت للبقــاء في هــذا الحفــل ثم 

الاســتئذان وكيــف يتــم ذلــك؟ 

	y ــد ــك، فق ــك شــفافية وتشــعر بالأشــخاص مــن حول ــون لدي حــاول أن تك
تحــاول المضيفــة / المضيــف إنهــاء الحفــل عندمــا تشــعر / يشــعر بالتعــب، 
ــم ولا تنتظــر حــى  ــدو عليه ــار التعــب بمجــرد أن تب ــك ملاحظــة آث فعلي
يطلــب منــك ذلــك، والقاعــدة للبقــاء في الحفــل وتحديــد ميعــاد المغــادرة 
تبــدأ بعــد ســاعة مــن تنــاول الوجبــة الــي تمــت الدعــوة مــن أجلهــا، فليــس 
ــا أن تــأكل ثم تتــرك الحفــل مباشــرة. أمــا في الحفــات  مــن اللائــق أيضً
ــن  ــاد مغادرتــك عندمــا تلاحــظ اســتعداد الآخري الصغــرة فيتحــدد ميع
للمغــادرة لأنــك إذا أبديــت رغبتــك في المغــادرة فســينتهي الحفــل ســريعا 

لان العــدد قليــل.

	y لا يجــوز للضيــف أن يبقــى أكثــر مــن المــدة المحــددة في الدعــوة للحفــل، أو
المعقولــة بالنســبة للاحتفــال قبــل نهايــة المــدة المحــددة، إلا إذا ألح الداعــي 

بصــدق علــى المدعــو لبقائــه فتــرة أخــرى.

	y ــل مضــي نصــف ــة قب ــادر المدعــوون الحفل وبشــكل عــام يستحســن ألا يغ
ــول. ــاك عــذر مقب ــدوم، إلا إذا كان هن ــل مــن موعــد الق ــى الأق ســاعة عل

	y.لا يجوز التأخر عن الموعد الأقصى بأي حال من الأحوال

	y .يودع المدعوون الداعي عند المغادرة ويشكرونه على الدعوة

	y.لا يليق بالمدعو إطلاقا مغادرة الحفلة خلسة من دون استئذان الداعي

كيفية الاستئذان: 
	y في الحفــات الكبــرة الاســتئذان مــن المضيفــة أو المضيــف مــع عــدم الإطالة

مــع تقــديم الشــكر علــى هــذه الدعــوة اللطيفــة ولا ترهقهــم بــان يودعــوك 
حــى البــاب، افعــل ذلــك بمفــردك. 
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	y ــف ــة والمضي ــس المضيف ــع ولي ــع الجمي ــك تودي ــرة علي ــات الصغ في الحف
فقــط ثم توجيــه الشــكر لهمــا، وفي هــذه الحالــة يمكنهمــا اصطحابــك لبــاب 

المنــزل ولكــن لا تطــل في الحديــث معهــم عنــد البــاب. 

	y وفي حالــة الإصــرار، وهــو شــيء لطيــف جــدًا ويــدل علــى اســتمتاع المضيفــة
أو المضيــف بصحبتــك، فــ امانــع مــن البقــاء، وعلــى المضيفــة أو المضيــف 
عــدم الإلحــاح إذا كانــت الســاعة متأخــرة أو كان هنــاك أطفــال في انتظــار 

عــودة الوالديــن. 

	y ــن ــد م ــا ســتلاحظ عــدم التأك ــاء، وهن ــب البق ــة في طل ــة المجامل وفي حال
ــان الوقــت  نــرة الصــوت مــن قبــل المضيفــة أو المضيــف عليــك الاعتــذار ب

ــح متأخــرا.  أصب

إتيكيت حضور حفلتين 
 يجوز )كلما أمكن ذلك(، حضور حفلت ينفي آن واحد في الحالات التالية: 

إذا كانت الحفلتان ذات طابع واحد كأن تكونا حفل تياستقبال، أو حفلة - 1
استقبال وحفلة كوكتيل مثلا، ويتم ذلك بتخصيص نصف الوقت للأولى 
الأكثر  الحفلة  في  أطول  مدة  البقاء  مراعاة  مع  للثانية  الثاني  والنصف 
أهمية والاعتذار من صاحب الدعوة الأولى بسبب الاضطرار لحضور الحفلة 

الثانية، وهو عذر مقبول في الأوساط الاجتماعية والدبلوماسية.
إذا كانت الحفلة الأولى )حفلة استقبال أو كوكتيل(، والثانية )حفل عشاء( - 2

التوجه في  الزمن، ثم يمكن  من  كافية  مدة  الأولى  الحفلة  يتسنى حضور 
الوقت المحدد إلى حفلة العشاء.

لا يجوز أبدًا: 
ــوزراء أو ولي  ــس ال ــس مجل ــة أو رئي ــس الدول ــات رئي ــك حف ــن ذل ــتث نيم يس
العهــد أو الحفــات الرسميــة، إذ يجــب البقــاء فيهــا خــال كامــل الوقــت 
ــد  ــرام، كمــا لا يجــوز مغادرتهــا إلا بع ــاب الإجــال والاحت المحــدد لهــا مــن ب

ــ رشــخصية. ــرف أو أك ــف الش ــاب ضي ذه
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المبحث الحادي عشر: إتيكيت البريد الإلكتروني 
جميعنــا يلتــزم بالإتيكيــت في تعاملاتنــا اليوميــة. ولأن الإنترنــت أصبــح جــزءًا 
ــد التواصــل عــن  ــت عن ــا مراعــاة أصــول الإتيكي ــذا يجــب أيضً ــا ل مــن حياتن

طريــق البريــد الإلكتــروني، ومــن ذلــك: 

	y .ــا ــدم إهماله ــردك وع ــي ت ــائل ال ــى الرس ــرد عل ــت ال ــد الإتيكي ــن قواع م
ــاعة. ــو 24 س ــرد ه ــت المحــدد لل والوق

	y عندمــا ترســل بريــدًا إلكترونيًــا لمجموعــة واســتخدام قائمــة العناويــن
الرســالة لأشــخاص لا  الوقــت، وقــد ترســل  المســجلة لديــك لاختصــار 
ــك  ــك وعلي ــك مراعــاة ذل ــن بعناوينهــم، فعلي ــون في معرفــة الآخري يرغب
ــيلة  ــي “ Behind Copy “ وبهــذه الوس ــي تع ــة “BCC” وال ــتخدام خان اس
ســتصل الرســالة إلى الأشــخاص الذيــن تم وضعهــم في هــذه الخانــة عنــد 
كتابــة الرســالة، مــن دون أن يظهــر اسمهــم أو يعلــم أحــد مــن باقــي 

مســتلمي الرســالة أنهــم اســتلموا الرســالة منــك.

وهنا بعض القواعد التي يجب مراعاتها عند إرسال الإيميل: 
	y يجــب تفــادي الأخطــاء اللغويــة في الكتابــة، ومراعــاة الإمــاء وتجنــب

الصياغــات الركيكــة ومراعــاة القواعــد ووضــع علامــات الترقيــم مثــل 
النقطــة وآخــر الســطر والالتــزام بكتابــة الحــرف الأول إذا كان باللغــة 

الإنجليزيــة. 

	y يجــب وضــع عنــوان لرســالتك الإلكترونيــة حــى يتعــرف المرســل علــى
مضمــون الرســالة فتوفــر مــن وقتــه، وعــدم وضــع نتيجــة الرســالة في 
العنــوان مثــال » اعتــذار عــن حضــور » فســوف تهمــل رســالتك. ولا تهمــل 
معلوماتــك الــي تريــد المرســل أن يــرد عليهــا أو المعلومــات الــي تفــي 

بذلــك، فــ ايصــح أن ترســل الرســالة بــدون عنــوان.

	y لأنه يرســل Reply عنــد الــرد علــى رســالة مــا يستحســن أن تســتخدم الــزر
مــع ردك نســخة مــن الرســالة المرســلة إليك مســبقا.
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	y البريــد الإلكتــروني الخــاص بــك هــو لخصوصياتــك أمــا بريــد العمــل فهــو
مخصــص للعمــل. 

	y.في حال تغيير عنوان البريد الإلكتروني يجب إرسال العنوان الجديد

	y .لا تستعمل الإنترنت بشكل شخصي في أثناء العمل

	y ،لا تغفــل أهميــة القــارئ ويجــب إن تكــون صيغــة المناداة،واحتــرام الكنيــة
والاســم، والصفــة. 

	y.لا ترسل الإيميل عدة مرات، سوف يسبب نوعًا من الإزعاج

	y لا تتصــل مباشــرة عنــد إرســال الإيميــل يجــب الانتظــار لدقائــق عــدة تمتــد
إلى نصــف ســاعة ثم الاتصــال.

	y كتابــة الرســالة بالحــروف الكبــرة علــى الإنترنــت تعــي الصــراخ، فيمكــن
اســتخدام الحــروف الكبــرة فقــط لتأكيــد كلمــة مــا.

	y ــن يســتطيعوا ــاس ل ــة HTML لان بعــض الن ــى هيئ لا ترســل الرســائل عل
ــح.  قراءتهــا بشــكل صحي

	y إذا كنــت تســتخدم برامــج خاصــة لإرســال الرســائل لا داعــي للبهرجــة
وإضافــة الزخــارف والصــور لأن هــذا يزيــد مــن حجــم الرســالة ويزيــد مــن 

ــة تحميلهــا. صعوب

	y لا تقــم بوضــع خطــوط تحــت الــكلام في الرســالة، ولا تعتقــد انــك تمنحهــا
مزيــدا مــن الأهميــة بذلــك. كــون البرنامــج الــذي تســتخدمه يحتــوي علــى 

زر Underline لا يعــي أنــك يجــب أن تســتخدمه. 

	y لا تنــس إضافــة التوقيــع إلى رســالتك ليعــرف المرســل إليــه مــن الــذي
ــا إلى كل  ــع تلقائيً ــف التوقي ــد ليضي ــك إعــداد خــادم البري ــه. يمكن يخاطب

ــلها. ــالة ترس رس

	y ــع ــبق م ــاق مس ــن دون اتف ــم م ــ رالحج ــق كب ــف مرف ــال مل ــم بإرس لا تق
المرســل إليــه، لأن الملفــات الكبــرة تســتغرق وقتــا طويــاً في الإرســال 
والاســتقبال. قــد لا يكــون للمرســل إليــه أي اهتمــام بمــا تريــد إرســاله 

فتتعــب نفســك وتضيــع الوقــت مــن دون جــدوى.
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المبحث الثاني عشر: إتيكيت الهاتف والمكالمات الهاتفية 

 إتيكيت الهاتف في الزيارات: 

ــا الحديثــة وتســارع البرامــج أصبــح الهاتــف طريقــة التواصــل  مــع التكنولوجي
ــد  ــوا قواع ــض الأشــخاص وتناس ــا لبع ــح هوسً ــث، فاصب ــي الحدي الاجتماع
الإتيكيــت المتبعــة في التحــدث أو اســتخدام الهاتــف وقواعــد اللياقــة والذوقيات 

الخاصــة بــه، ومنهــا: 

وخاصة - 1 للآخرين  ومزعجة  عالية جدا  النغمة  رن ين درجة  يكون  ألا  يجب 
عند الاجتماع أو الذهاب إلى الاجتماع أو الاستعداد لأداء العمل.

وضع المحمول على الصامت وليس الهزاز أيضًا، في حالة زيارة الشخصيات - 2
المهمة والاجتماعات الرسمية.

كم هو مزعج وخارج عن إطار الذوق والأدب أن تضع جوالك على المائدة - 3
وترد على مكالماتك الهاتفية وتتسبب في قطع الحديث أو النقاش، وأيضًا 

غير مناسب ح تىفي لقاءاتنا الشخصية ال تيتجمعنا. 
عليك - 4 ويتحتم  الآخرين،  أمام  وخاصة  محادثة،  إجراء  اللائق  من  ليس 

حالة  في  ذلك  ويمنع  الاستئذان،  يجب  لابد  كان  وان  الآخرين،  احترام 
تواجدك في قاعات فيها شخصيات وقيادات.

في حالة المناقشة الهاتفية الحذر ثم الحذر من جعل الهاتف على السماعة، - 5
يجب إخطار الطرف الثاني والمتحدث انه مسموع للآخرين.

عدم الإطالة بالهاتف عند التحدث عن العمل. - 6
لا ترد على المكالمات ال تيترد إلى هاتف الأشخاص الآخرين بحجة غيابهم - 7

عن المكان. 
لا تطلب أرقام الآخرين ما لم يبادر هو بتزويدك برقم الهاتف الخاص به. - 8

ما لم يكن هاتف العمل وله حاجة في التداول لإتمام بعض الأعمال.
حافظ على السرية، والهاتف المتحرك له إيجابياته وسلبياته في الحفاظ - 9

على السرية، وبعض الأعمال تحتاج إلى سرية وسير الأعمال المهمة على 
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ما يرام وفي الوقت المناسب لها من دون تأخير. وهناك بعض الأعمال ال تي
ينبغي اتخاذ قرارات فورية وحازمة فيها ويضر تأجيلها، وهنا يأتي الدور 
الأعظم للموبايل، وخاصة لو كان صاحب الأمر في مكان ما بعيد عن مقر 
أحاديثهم  أن يحيطوا  البعض  يتناسى  هام  ما  قرار  اتخاذ  وأثناء  العمل. 
دائما  الحرص  عليهم  يجب  ثم  ومن  أوالخصوصية،  السرية  من  بشيء 
على اختيار الوقت والمكان المناسب ينللنقاش والمواضيع الخاصة بهم ح تى
يضمنوا سريتها. أما أن تذاع القرارات على الملأ وتتسرب المعلومات فهذا 

غير مقبول.

الأماكن غير اللائق استخدام المحمول فيها من ضمنها: 
	y .المصعد

	y.المستشفى

	y .غرفة الانتظار

	y .الباص

	y .القطار

	y .غرفة الاجتماع

	y .المكتبة العامة

	y .المدرسة

	y .المتاحف

	y .المسرح

	y .السينما

	y .زيارة الأقارب

	y .المحاضرات والندوات والمؤتمرات

	y .المطعم
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تراعي في المكالمات الهاتفية )الرسمية( القواعد التالية: 

من - 1 الانتهاء  بعد  وكذلك  صباحا  السابعة  الساعة  قبل  الاتصال  يجوز  لا 
الدوام الرسمي. ولا اتصال في فترة الغداء وما بعد الظهيرة، الانتظار إلى 
الضرورة هذه  التاسعة مساء. وفي حالة  الساعة  إلى  الرابعة عصرا  الساعة 

المواقيت تلغى.
أعلى مقامًا - 2 المطلوب، ما لم يكن  الشخص  ينتظر  أن  المكالمة  على طالب 

من هذا الأخير، وعلى موظف الهاتف أو أم ينالسر أو السكرتير أو السكرتير 
الشخصي مراعاة هذه الأسبقية.

على طالب المكالمة أن يبادر إلى تقديم نفسه ويعلن اسمه وصفته. - 3
لا يجوز دخول مكتب شخصية رسمية إذا كان يتكلم بالهاتف، وعلى الزائر - 4

في هذه الحالة أن ينتظر قليلًا ريثما تنتهي المكالمة، كما يترتب على أم ين
السر )في حال وجوده( مراعاة ذلك.

على الشخص الرسمي المضيف الذي يستقبل شخصية رسمية )وزير دولة - 5
أو سفيرًا أو مديرًا عامًا، أو شخصية علمية أو اجتماعية كبرى( أن يطلب 
من أم ينسره أو من موظف الهاتف، إيقاف الاتصال به هاتفيًا، احترامًا 
الهواتف  أما  بينهما،  سيجري  الذي  الحديث  لأهمية  ومراعاة  للضيف 
الخاصة المتصلة مباشرة بشخصيات مهمة، فتقضى الإجابة عليها نظرًا لما 

قد تنقله من أنباء مهمة أو عاجلة أو خطيرة.
لا يجوز للضيف محاولة الاتصال هاتفيًا من غرفة مضيفة الرسمي، لأمر - 6

هام أو عاجل إلا بعد الاستئذان منه، ويجب في هذه الحالة أن يوجز حديثه 
إلى أدنى حد ممكن.

بالعموميات، - 7 ويتكلم  أمام ضيفه أن يخفض صوته  بالهاتف  المتكلم  على 
ولا يردد ما يسمعه أمام الضيف إذا كان موضوع الحديث مكتوبًا. 

إلى - 8 بذلك  مشيرًا  عال،  بصوت  قريبًا  موعدًا  يحدد  أن  المضيف  يستطيع 
الضيف بوجوب إنهاء الزيارة والحديث قبل الموعد الاضطراري المحدد. 

على طالب المكالمة أن ينهي المحادثة مع كلمة شكر أو اعتذار إذا اقتضى - 9
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الأمر، ما لم يكن الشخص المخاطب أدنى منه مقامًا.
على - 10 حرصًا  المسؤول ين كبار  مع  الحديث  في  أمكن  إن  الإيجاز  يقتضي 

وقتهم الثمين. 
بلطف - 11 يطلب  أن  حديثه  المتحدث  أطال  إذا  المطلوبة  للشخصية  يجوز 

الاتصال به في وقت آخر، أو يطلب القدوم لزيارته في موعد يحدد فورًا أو 
بواسطة أم ينالسر، ما لم يكن المتحدث أعلى منه مقامًا.

إذا انقطع خط الهاتف فجأة، لخطأ ما أو بسبب عطل فني، فعلى الطالب - 12
أن يجدد طلب المكالمة.

الإقامة - 13 مقر  أو  منزل  في  المهمة  بالشخصيات  الاتصال  عدم  يقتضي 
المعيشية في ساعات الراحة أو القيلولة أو عند تناول طعام الغداء أو العشاء، 
أو في ساعة متأخرة من الليل، أو في ساعة مبكرة من الصباح، ما لم يكن 

ثمة أسباب مهمة جدا أو خطيرة يقتضي إطلاعهم عليها.
يستحسن في المباحثات السرية الجلوس بعيدًا عن الهاتف أو إيقاف الخط - 14

)إن أمكن( لأن الهواتف والتكنولوجيا تلعب دورًا مهمًا في عملية التسجيل أو 
التجسس وخاصة في الأمور السياسية البحتة.
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الخاتمة: 

وأخــرًا، فــإني أقــدم بــكل تواضــع هــذا الكتــاب إلى معهــد التنميــة السياســية، 
لعلــه يكــون حافــزًا للجيــل الجديد مــن البرلماني ينوالسياســي ينوالدبلوماســي ين
ــى المراســم والتشــريفات  ــرف عل ــت والتع ــول والإتيكي ــاع قواعــد البروتوك لاتب

ومــدى أهميتهــا لتمثيــل مملكــة البحريــن احســن تمثيــل.

البروتوكــول  الكتــاب مســائل وقضايــا وعناصــر  اســتعرضت في هــذا  وقــد 
والإتيكيــت الــي تعتــ رمــن أســس العلاقــات الدوليــة في أيامنــا هــذه في 
مقابــات وحضــور مجالــس ومؤتمــرات داخليــة وخارجيــة وتوقيــع اتفاقيــات.
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الملاحق 
)ملحق رقم 1( 

الأعياد الوطنية أو القومية في العالم حسب تواريخها 

البلد اليوم الشهر 
السودان - عيد الاستقلال 1يناير 

فلسط ين- العيد الوط ني1 
هاي تي- العيد الوط ني1
كوبا - العيد الوط ني1

استراليا - العيد الوط ني26 
الهند - عيد الجمهورية26

سريلانكا - ذكرى يوم الاستقلال 4فبراير 
نيوزيلندا - العيد الوط ني6 
إيران - العيد الوط ني11
غامبيا - عيد الاستقلال 18
بروناي )دار السلام( 23
الكويت - العيد الوط ني25
الدومنيك - العيد الوط ني27

البوسنة والهرسك - العيد الوطني1مارس
السودان - عيد الوحدة 3
المغرب - العيد الوط نيوعيد العرش 3
غانا - إعلان استقلال 6
سوريا - عيد الثورة 8

موريشيوس - عيد استقلال 12
غريناد - عيد الثورة 13
إيرلندا - العيد الوط ني17
تونس - عيد الاستقلال 20
باكستان - يوم باكستان 22
جامعة الدول العربية - عيد التأسيس 22
اليونان - عيد الاستقلال 25
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البلد اليوم الشهر 
بنجلاديش - عيد الاستقلال 26 
ليبيا - عيد الجلاء 28

مالطا - عيد الجلاء 28 
السنغال - عيد الجلاء 4 أبريل

هنغاريا - عيد الجلاء 4
يوم الصحة العالمية لمنظمة الصحة العالمية 7 
تشاد - العيد الوط ني13
النيجر - عيد الثورة 15
كوريا - العيد الوط ني15

سوريا - عيد الجلاء 17 
كمبودج - عيد الاستقلال 17
تنزانيا - عيد الوط ني26 
سيراليون - العيد الوط ني27
جنوب إفريقيا - العيد الوط ني27
توغو - عيد الاستقلال 27

بولندا - العيد الوط ني2مايو
غينيا - العيد الوط ني14
باراغواي - إعلان الاستقلال 14
النرويج - اليوم الوط ني17

الكاميرون - العيد الوط ني20 
اليمن - العيد الوط ني22
إريتريا - العيد الوط ني24
الأرجنت ين- العيد الوط ني25
الأردن - عيد الاستقلال 25

أذربيجان - عيد الاستقلال 28 
تونس - عيد النصر 1يونيو 

إيطاليا - العيد الوط ني2 
الدانمرك - العيد الوط ني5

السويد - العيد الوط ني6 
البرتغال - العيد الوط ني10 
الفلب ين- عيد الاستقلال 12 
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البلد اليوم الشهر 
روسيا - العيد الوط ني12
ايسلندا - العيد الوط ني17

الكنغو - العيد الوط ني20 
الصومال الإقليم الشمالي - عيد الاستقلال 26

جيبوتي - عيد الاستقلال 27 
زائير - عيد الاستقلال 30

كندا - العيد الوط ني1 يوليو
الصومال الإقليم الجنوبي - عيد الاستقلال 1

أمريكا - عيد الاستقلال 4 
الجزائر - عيد الاستقلال 5

فنزويلا - عيد الاستقلال 5 
جزر القمر - العيد الوط ني6
نيبال - العيد الوط ني7 
تأسيس منظمة المؤتمر الإسلامي 9

العراق - عيد الثورة 14
فرنسا - العيد الوط ني14
كولومبيا - عيد الاستقلال 20
بلجيكا - العيد الوط ني21 
بولونيا - العيد الوط ني22
مصر - عيد الثورة 23
ليبيريا - عيد الاستقلال 26 
البيرو - عيد الاستقلال 28
المغرب - العيد الوط ني30

بنين- العيد الوط ني1أغسطس
سويسرا - العيد الوط ني1 
النيجر - العيد الوط ني3
جامايكا - عيد الاستقلال 5
بوليفيا - عيد الاستقلال 5

ساحل العاج )كوت دي فوار( - اليوم الوطني7 
سنغافورة - العيد الوط ني9 
الإكوادور - عيد الاستقلال10
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البلد اليوم الشهر 
تشاد - اليوم الوط ني11 
باكستان - عيد الاستقلال 14
كوريا - العيد الوط ني15
الكنغو - عيد الاستقلال 15
الهند - عيد الاستقلال 15

أندونيسيا - عيد الاستقلال 17 
الجابون- عيد الاستقلال 17
أفغانستان - العيد الوط ني19
المجر - يوم الاستقلال 20
رومانيا - عيد التحرير23
أوكرانيا - يوم الاستقلال 24
أوروجواي - عيد الاستقلال 25
ماليزيا - العيد الوط ني31

ليبيا - عيد الثورة 1سبتمبر
أوزبكستان عيد الاستقلال 1 
البرازيل - عيد الاستقلال 7
بلغاريا - عيد الاستقلال 9

الحبشة - عيد الثورة 12
المكسيك - يوم الاستقلال16
مالطا - يوم الاستقلال21 
مالي - يوم الاستقلال22
السعودية - اليوم الوط ني23

نيجيريا - يوم الاستقلال1 أكتوبر 
قبرص - العيد الوط ني1
الص ينالشعبية - العيد الوط ني1 
غينيا الشعبية - عيد الاستقلال 2
ألمانيا الاتحادية )عيد الوحدة( 3
كوريا - يوم التأسيس 3
أوغندا - يوم الاستقلال9 
أسبانيا - العيد الوط ني12

غينيا الاستوائية - عيد الاستقلال 12 
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البلد اليوم الشهر 
الصومال - عيد الثورة21
الأمم المتحدة - يوم الأمم المتحدة 24
زامبيا -العيد الوطني24
النمسا - العيد الوط ني26
تشيك )إعلان الجمهورية( 28
تركيا - ذكرى التأسيس 29

الجزائر - عيد الثورة 1نوفمبر
بنما - يوم الاستقلال 3

سلطنة عمان - العيد الوط ني18
موناكو - العيد الوط ني19
لبنان - عيد الاستقلال 22
الفاتيكان - عيد جلوس قداسة البابا جان بول22
موريتانيا - عيد الاستقلال 28
ألبانيا - عيد التحرير 28
اليمن - عيد الاستقلال 30

رومانيا - العيد الوط ني1ديسمبر 
الإمارات العربية المتحدة 2 
فنلندا - عيد الاستقلال 6

فولتا العليا - يوم الاستقلال 11
بوركينا فاسو11
اليونيسيف )اليوم السنوي(11
كينيا- العيد الوط ني12
البحرين - العيد الوط ني16
كازاخستان - العيد الوط ني16
قطر - العيد الوط ني18
النيجر - عيد الجمهورية 18
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الملحق الثاني 

اتفاقية فيينا 

الدول الأطراف في هذه الاتفاقية: 

إذ تذكــر أن شــعوب جميــع البــاد تقــر منــذ عهــد بعيــد نظــام الممثلــن 
الدبلوماســيين.

ــادئ الأمــم المتحــدة في شــأن المســاواة في الســيادة  وإذا تؤمــن بأهــداف ومب
بــن الــدول والمحافظــة علــى الســلم والأمــن الدوليــن وتوثيــق العلاقــات الودية 

بــن الأمــم.

وإذ تقتنــع بــأن إبــرام اتفاقيــة دوليــة في العلاقــات والمزايــا والحصانــات 
البــاد أيــا كان  الوديــة بــن  الدبلوماســية يســاهم في تدعيــم العلاقــات 

والاجتماعيــة. الدســتورية  نظمهــا  بــن  الاختــاف 

الغــرض منهــا تمييــز  ليــس  المذكــورة  المزايــا والحصانــات  أن  تعتقــد  وإذ 
أفــراد وإنمــا تمكــن البعثــات الدبلوماســية بوصفهــا ممثلــة للــدول للقيــام 

مجــد. بمهامها على وجــه 

وإذ تؤكــد أن قواعــد القانــون الــدولي العرفيــة يجــب أن تظــل ســارية بالنســبة 
للمســائل الــي لم تفصــل فيهــا صراحــة أحــكام الاتفاقيــة.

قد اتفقت على ما يلي:

مادة )1(:
لأغراض هذه الاتفاقية، يكون مدلول العبارات الآتية وفقا للتحديد الآتي: 

ــة  ــل الحكوم ــن قب ــف م ــة( تنصــرف إلى الشــخص المكل ــس بعث ــارة )رئي أ: عب
ــة. ــل بهــذه الصف ــدة بالعم المعتم

ب: عبــارة )عضــو البعثــة( تنصــرف إلى رئيــس البعثــة وإلى الأشــخاص الذيــن 
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تتكــون منهــم البعثــة.
ــة( تنصــرف إلى الأعضــاء  ــارة )الأشــخاص الذيــن تتكــون منهــم البعث ج: عب
الدبلوماســي ينوإلى الأعضــاء الإداريــن والفنيــن والأشــخاص القائمــن 

ــة. ــة في البعث بالخدم
د: عبــارة )الأعضــاء الدبلوماســيين( تنصــرف إلى أعضــاء البعثــة الذيــن لهــم 

الصفــة الدبلوماســية.
ــة وإلى الأعضــاء  ــس البعث ــوث دبلوماســي( تنصــرف إلى رئي ــارة )مبع هـــ: عب

الدبلوماســي ينفي البعثــة.
و: عبــارة )الأعضــاء الإداريــن والفنيــن( تنصــرف إلى أعضــاء البعثــة المكلفــن 

بالشــؤون الإداريــة والفنيــة للبعثــة.
ز: عبــارة )مســتخدمي البعثــة( تنصــرف إلى أعضــاء البعثــة المكلفــن بأعمــال 

الخدمــة فيهــا.
ــن يســتخدمون  ــارة )الخــدم الخاصــن( تنصــرف إلى الأشــخاص الذي ح: عب
لأعمــال الخدمــة الخاصــة لأحــد أعضــاء البعثــة، وليســوا مــن مســتخدمي 

الحكومــة المعتمــدة.
ط: عبــارة )أماكــن البعثــة( تنصــرف إلى المبــاني أو الأجــزاء مــن المبــاني 
ــا كان مالكهــا،  ــة أي ــي تســتعمل في أغــراض البعث ــة بهــا ال والأرض المتصل

ــة. ــس البعث ــة رئي ــكان إقام ــا م ويدخــل فيه

مادة )2(:
إقامــة العلاقــات الدبلوماســية بــن الــدول وإيفــاد بعثــات دبلوماســية دائمــة 

يتــم بتراضــي الطرفــن.

مادة )3(
 1- مهام البعثة الدبلوماسية تتضمن بصفة خاصة فيما تتضمنه ما يلي:

أ: تمثيل الدولة المعتمدة قبل الدولة المعتمد لديها.
ب: حمايــة المصــالح الخاصــة بالدولــة المعتمــدة وبرعاياهــا في الدولــة المعتمــد 
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لديهــا، وذلــك في الحــدود المقبولــة في القانــون الــدولي.
ج: التفاوض مع حكومة الدولة المعتمد لديها.

د: الإحاطــة، بــكل الوســائل المشــروعة،بأحوال الدولــة المعتمــد لديهــا وبتطــور 
الأحــداث فيهــا وموافــاة حكومــة الدولــة المعتمــدة بتقريــر عنهــا.

والثقافيــة  الاقتصاديــة  الصــات  وتدعيــم  الوديــة  العلاقــات  توطيــد  هـــ: 
والعلميــة بــن الدولــة المعتمــد لديهــا والدولــة المعتمــدة.

2- لا يجــوز تفســ رأي مــن نصــوص الاتفاقيــة علــى أنــه مانــع مــن ممارســة 
المهــام القنصليــة بواســطة البعثــة الدبلوماســية.

مادة )4(:
1- علــى الدولــة المعتمــدة أن تســتوثق مــن أن الشــخص الــذي تزمــع تعيينــه 
كرئيــس للبعثــة لــدى الدولــة المعتمــد لديهــا قــد نــال قبــول هــذه الدولــة.

2- لا تلــزم الدولــة المعتمــد لديهــا بــأن تبــدي للدولــة المعتمــدة الأســباب الــي 
قــد تدعوهــا لرفــض قبــول الشــخص المزمــع تعيينــه.

مادة )5(:
 1- للدولــة المعتمــدة، بعــد إخطــار الــدول المعتمــد لديهــا الــي يهمهــا الأمــر، 
أن تعــن رئيــس بعثــة أو عضــوًا مــن الأعضــاء الدبلوماســي ينفي البعثــة حســب 
الأحــوال لتمثيلهــا لــدى عــدة دول، مــا لم تعتــرض إحــدى هــذه الــدول صراحــة 

علــى ذلــك.
ــة أو دول أخــرى، فلهــا  ــدى دول ــة ل ــة المعتمــدة رئيــس بعث ــت الدول 2- إذا عين
أن تقيــم في كل مــن الــدول الــي لا يوجــد بهــا المقــر الدائــم لرئيــس البعثــة 

بعثــة دبلوماســية يديرهــا قائــم بالأعمــال بالنيابــة.
البعثــة  أعضــاء  مــن  ولأي عضــو  الدبلوماســية  الشــعبة  لرئيــس  3- يجــوز 
أيــة منظمــة دوليــة. لــدى  المعتمــدة  الدولــة  الدبلوماســي ينأن يمثــل 
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مادة )6(:
يمكــن لعــدة دول أن تعــن ذات الشــخص بوصفــة رئيــس بعثــة لــدى دولــة 

ــا. ــد لديه ــة المعتم ــك الدول ــى ذل ــرض عل ــا لم تعت ــرى، م أخ

مادة )7(:
مــع مراعــاة أحــكام المــواد )11،9،8،5( تعــن الدولــة المعتمدة حســب اختيارها 
أعضــاء البعثــة وفيمــا يخــص الملحقــن العســكري ينأو البحريــن أو الجويــن، 
ــب موافاتهــا أولا بأسمائهــم للموافقــة  ــة المعتمــد لديهــا أن تتطل يكــون للدول

عليهــا.

مادة )8(:
 1- مــن حيــث المبــدأ يكــون أعضــاء البعثــة الدبلوماســي ينمــن جنســية الدولــة 

المعتمــدة.
2- لا يجــوز اختيــار أعضــاء البعثــة الدبلوماســي ينمــن مواطــي الدولــة المعتمــد 
ــى  ــا عل ــي يجــوز لهــا ســحب موافقته ــة، ال ــة هــذه الدول ــا إلا بموافق لديه

ذلــك في أي وقــت.
ــة  ــبة لمواطــي دول ــس الحــق بالنس ــا أن تســتعمل نف ــد لديه ــة المعتم 3- للدول

ــدة. ــة المعتم ــة ليســوا مــن مواطــي الدول ثالث

مادة )9(:
1- للدولــة المعتمــد لديهــا في أي وقــت وبــدون ذكــر الأســباب أن تبلــغ الدولــة 
المعتمــدة أن رئيــس بعثتهــا أو أي عضــو مــن أعضائهــا الدبلوماســي ين
أصبــح شــخصا غــ رمقبــول أو أن أي عضــو مــن أعضــاء بعثتهــا غــ ر
الدبلوماســي ينأصبــح غــ رمرغــوب فيــه، وعلــى الدولــة المعتمــدة حينئذ أن 
تســتدعى الشــخص المعــي أو تنهــي أعمالــه لــدى البعثــة وفقــا للظــروف، 
ــل أن  ــه قب ــوب في ــ رمرغ ــول أو غ ــ رمقب ــح الشــخص غ ــن أن يصب ويمك

ــة المعتمــد لديهــا. يصــل إلى أراضــي الدول
2- إذا رفضــت الدولــة المعتمــدة تنفيــذ الالتزامــات المفروضــة عليهــا في الفقــرة 
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ــة المعتمــد  ــة، فللدول الأولى مــن هــذه المــادة أو لم تنفذهــا في فتــرة معقول
لديهــا أن ترفــض الاعتــراف بالشــخص المعــي بوصفــه عضــوا في البعثــة.

مادة )10(:
1- تبلغ وزارة خارجية الدولة المعتمد لديها أو أية وزارة أخرى متفق عليها: 

أ: بتعيــن أعضــاء البعثــة وبوصولهــم وبســفرهم النهائــي أو بانتهــاء أعمالهــم 
في البعثــة.

ب: بالوصــول وبالرحيــل النهائــي لأي شــخص يتبــع أســرة عضــو البعثــة، وكــذا 
بحالــة أي شــخص يصبــح عضــوا في أســرة عضــو البعثــة أو لم يعــد كذلــك.
ج: بالوصــول وبالرحيــل النهائــي للخــدم الخصوصيــن الذيــن يعملــون في 
خدمــة الأشــخاص المذكوريــن في الفقــرة )أ( وفي حالــة تركهــم خدمــة 

هــؤلاء الأشــخاص.
د: بتشــغيل وتســريح الأشــخاص المقيم ينفي الدولة المعتمد لديها ســواء أكانوا 

أعضاءهــا في البعثــة أو خدمــا خاص ينيتمتعــون بالمزايا والحصانات.
2- يكــون التبليــغ مقدمــا بالنســبة للوصــول والرحيــل النهائــي في كل الحــالات 

إذا أمكــن ذلــك.

مادة )11(:
ــة، يجــوز  ــاء البعث ــدد أعض ــى ع ــح عل ــاق صري ــود اتف ــدم وج ــة ع 1- في حال
ــة  ــدد في الحــدود المعقول ــذا الع ــاء ه ــب بق ــا أن تطل ــد لديه ــة المعتم للدول
ــدره بالنظــر للظــروف والأحــوال الســائدة في هــذه  ــا تق ــا لم ــادة وفق والمعت

الدولــة وللاحتياجــات الخاصــة بالبعثــة.
2- يجــوز كذلــك للدولــة المعتمــد لديهــا في نفــس الحــدود وبشــرط عــدم 

التمييــز أن ترفــض قبــول موظفــن مــن فئــة معينــة.

مادة )12(:
 لا يجــوز للدولــة المعتمــدة أن تقيــم مكاتــب في مــدن أخــرى غــ رالمدينــة الــي 
يوجــد بهــا مقــر البعثــة إلا بعــد الحصــول علــى موافقــة الدولــة المعتمــد لديهــا.
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مادة )13(:
ــا مــن وقــت  ــة المعتمــد لديه ــة قائمــا بمهامــه في الدول ــس البعث ــ ررئي 1- يعت
ــه وتقديمــه  تقديمــه أوراق اعتمــاده أو مــن وقــت قيامــه بالإخطــار بوصول
صــورة مــن أوراق اعتمــاده إلى وزارة خارجيــة هــذه الدولــة أو إلى وزارة أخرى 
متفــق عليهــا، تبعــا لمــا يجــرى عليــه العمــل في الدولــة المعتمــد لديهــا علــى 

أن يراعــى اتبــاع إجــراء موحــد في هــذا الشــأن.
2- يتحــدد ترتيــب تقــديم أوراق الاعتمــاد أو صــورة مــن هــذه الأوراق بتاريــخ 

وســاعة وصــول رئيــس البعثــة.

مادة )14(:
1- يرتب رؤساء البعثات الدبلوماسية في مراتب ثلاثة كالآتي:

ــن  ــا مــن درجــة قاصــد رســولي المعتمدي ــدوبي الباب ــة الســفراء ومن أ: مرتب
لــدى رؤســاء الــدول، وكــذا رؤســاء البعثــات الآخريــن الذيــن في درجــة 

مســاوية لهــؤلاء.
ــب قاصــد  ــة نائ ــن درج ــا م ــدوبي الباب ــوزراء ومن ــن وال ــة المبعوث ب: مرتب

ــدول. ــاء ال ــدى رؤس ــن ل ــولي المعتمدي رس
ج: مرتبة القائم ينبالأعمال المعتمدين لدى وزارات الخارجية.

ــن  ــا ب ــرق إطلاق ــا يتصــل بشــؤون الصــدارة والمراســم، لا يف ــا عــدا م 2- فيم
ــم. ــات بســبب مرتبته ــاء البعث رؤس

مادة )15(:
تتفق الدول ال تيتتبادل التمثيل الدبلوماسي على مرتبة رؤساء بعثاتها.

مادة )16(:
1- يتحــدد ترتيــب رؤســاء البعثــات في كل مرتبــة تبعــا للتاريــخ والســاعة الــي 

تولــوا فيهــا مهامهــم وفقــا لنــص المــادة الثالثــة عشــرة.
2- التعديــات الــي تدخــل علــى أوراق اعتمــاد رئيــس البعثــة دون أن تتضمــن 

تغيــرا في مرتبتــه لا تؤثــر علــى ترتيبــه مــن حيــث الصــدارة.



دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين  206

3- لا تمــس هــذه المــادة مــا تجــري أو ســوف تجــري عليــه الدولــة المعتمــد لديها 
فيمــا يخــص صــدارة ممثلــي الكرســي البابوي.

مادة )17(:
ــا عليهــا  يبلــغ رئيــس البعثــة وزارة الخارجيــة أو أيــة وزارة أخــرى يكــون متفقً

بترتيــب صــدارة أعضــاء البعثــة الدبلوماســيين.

مادة )18(:
ــاع  ــية اتب ــات الدبلوماس ــاء البعث ــي في اســتقبال رؤس ــى كل دولــة أن تراع عل

ــدة. ــة الواح ــاب المرتب ــبة لأصح ــة بالنس ــراءات مماثل إج

مادة )19(:
1- إذا كان مركــز رئيــس البعثــة خاليــا أو كان هنــاك مــا يمنــع رئيــس البعثــة 
مــن القيــام بمهامــه، يتــولى قائــم بالأعمــال بصفــة مؤقتــة عمــل رئيــس 
البعثــة، ويبلــغ اســم القائــم بالأعمــال بالنيابــة إمــا بواســطة رئيــس البعثــة 
وإمــا في حالــة وجــود مانــع لديــه بواســطة وزارة خارجيــة الدولــة المعتمــدة، 
إلى وزارة خارجيــة الدولــة المعتمــد لديهــا أو أيــة وزارة أخــرى متفــق عليهــا.
ــة الدبلوماســي ينموجــودا  ــن أعضــاء البعث ــن أي م ــا إذا لم يك ــة م 2- في حال
في الدولــة المعتمــد لديهــا، يمكــن للدولــة المعتمــدة بموافقــة الدولــة المعتمــد 
لديهــا أن تعــن أحــد أعضــاء البعثــة الإداريــن أو الفنيــن ليتــولى تصريــف 

الشــؤون الإداريــة العاديــة للبعثــة.

مادة )20(:
ــة المعتمــدة علــى أماكــن  ــم وشــعار الدول للبعثــة ولرئيســها الحــق في وضــع عل
البعثــة ومــن بينهــا مــكان إقامــة رئيــس البعثــة وكــذا علــى وســائل المواصــات 

الخاصــة بــه.
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مادة )21(:
1- علــى الدولــة المعتمــد لديهــا، إمــا أن تســهل في نطــاق تشــريعها تملــك 
الدولــة المعتمــدة الأماكــن اللازمــة لبعثتهــا في إقليمهــا، وإمــا أن تســاعد 

ــن بوســيلة أخــرى. ــى هــذه الأماك ــدة في الحصــول عل ــة المعتم الدول
2- وعليهــا كذلــك، عنــد الاقتضــاء، مســاعدة البعثــات في الحصــول علــى 

ــا. ــة لأعضائه أماكــن لائق

مادة )22(:
ــلطة  ــال الس ــ ايجــوز لرج ــة، ف ــة مصون ــة حرم ــن الخاصــة بالبعث 1- للأماك
العامــة للدولــة المعتمــد لديها د خولهــا، مــا لم يكــن ذلــك بموافقــة رئيــس 

البعثــة.
التــزام خــاص باتخــاذ كافــة الإجــراءات  2- علــى الدولــة المعتمــد لديهــا 
الملائمــة لمنــع اقتحــام الأماكــن التابعــة للبعثــة أو الإضــرار بهــا، أو الإخــال 

بأمــن البعثــة أو الانتقــاص من هيبتهــا.
ــي توجــد بهــا،  ــا والأشــياء الأخــرى ال ــة وأثاثه ــن الخاصــة بالبعث 3- الأماك
وكــذا وســائل المواصــات التابعــة لهــا لا يمكــن أن تكــون موضــع أي إجــراء 

ــذ. مــن إجــراءات التفتيــش أو الاســتيلاء أو الحجــز أو التنفي

مادة )23(:
1- تعفــى الدولــة المعتمــدة ورئيــس البعثــة مــن كافــة الضرائــب والرســوم 
ــة  ــى الأماكــن الخاصــة بالبعث ــة المربوطــة عل ــة أو المحلي العامــة أو الإقليمي
ــا  ــر متعلق ــون الأم ــى ألا يك ــا، عل ــن أو مســتأجرين له ــان مالك ــي يكون ال

ــة. ــات خاص ــة خدم ــل تأدي ــوم ممــا يحصــل مقاب ــب أو رس بضرائ
ــب  ــى الضرائ ــق عل ــادة لا يطب ــذه الم ــه في ه ــالي المنصــوص علي ــاء الم 2- الإعف
ــة المعتمــد  ــا لتشــريع الدول ــت، وفق ــة مــا إذا كان والرســوم المذكــورة في حال
لديهــا، علــى عاتــق الشــخص الــذي يتعاقــد مــع الدولــة الموفــدة أو مــع 

ــة. ــس البعث رئي
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مادة )24(:
لمحفوظــات ووثائــق البعثــة حرمــة مصونــة في كل الأوقــات وفي أي مــكان 

ــه. توجــد في

مادة )25(:
تمنح الدولة المعتمدة لديها كل التسهيلات اللازمة لقيام البعثة بمهامها.

مادة )26(:
 مــع مراعــاة قوانينهــا ولوائحهــا الخاصــة بالمناطــق الــي يحــرم أو ينظــم 
دخولهــا لأســباب تتعلــق بالأمــن الوطــي، تكفــل الدولــة المعتمــد لديهــا لجميــع 

أعضــاء البعثــة حريــة التنقــل والمــرور علــى إقليمهــا.

مادة )27(:
ــة الاتصــال مــن  ــة الدبلوماســية بحري ــا للبعث ــة المعتمــد لديه 1- تســمح الدول
أجــل كافــة الأغــراض  الرسميــة وتحمــى هــذه الحريــة، وللبعثــة في اتصالهــا 
ــة  ــات التابع ــات الأخــرى والقنصلي ــذا بالبعث ــدة وك ــة المعتم ــة الدول بحكوم
لهــذه الدولــة أينمــا توجــد أن تســتخدم كل وســائل الاتصــال الملائمــة ومــن 
ــة أو المحــررة بالشــفرة  بينهــا الرســل الدبلوماســي ينوالرســائل الاصطلاحي
علــى أنــه لا يجــوز للبعثــة أن تقييــم أو تســتعمل جهــاز إرســال لاســلكي إلا 

بموافقــة الدولــة المعتمــد لديهــا.
2. للمراســات الرسميــة للبعثــة حرمــة مصونــة وتشــمل عبــارة المراســات 

الرسميــة كافــة المراســات الخاصــة بالبعثــة وبمهامهــا.
3. الحقيبة الدبلوماسية لا يجوز فتحها أو حجزها.

4. العبــوات المكونــة للحقيبــة الدبلوماســية يجــب أن تحمــل علامــات خارجيــة 
ظاهــرة تــدل علــى صفتهــا ولا يجــوز أن تحــوي ســوى وثائــق دبلوماســية أو 

أشــياء للاســتعمال الرسمــي.
5. الرســول الدبلوماســي، الــذي يجــب أن يكــون حامــاً لمســتند رسمــي يــدل 
ــة الدبلوماســية،  ــة للحقيب ــوات المكون ــدد العب ــه ع ــه ويحــدد في ــى صفت عل
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يكــون أثنــاء قيامــه بمهامــه في حمايــة الدولــة المعتمــد لديهــا وهــو يتمتــع 
الشــخصية ولا يجــوز إخضاعــه لأي إجــراء مــن إجــراءات  بالحصانــة 

ــض أو الحجــز. القب
6. للدولــة المعتمــدة أو للبعثــة أن تعــن رســل دبلوماســي ينلمهمــات خاصــة وفي 
هــذه الحالــة تطبــق بالنســبة لهــم أيضًــا أحــكام الفقــرة الخامســة مــن هــذه 
المــادة مــع مراعــاة أن الحصانــات المنصــوص عليهــا فيهــا يقــف ســريانها 
بمجــرد أن يســلم الرســول الحقيبــة الدبلوماســية الــي في عهدتــه إلى 

وجهتهــا.
ــع  ــة تزم ــرة تجاري ــد طائ ــية إلى قائ ــة الدبلوماس ــد بالحقيب 7. يجــوز أن يعه
الهبــوط في مــكان مســموح بدخولــه ويجــب عندئــذ أن يكــون هــذا القائــد 
ــه  ــة، لكن ــة للحقيب ــوات المكون ــه عــدد العب ــن في حامــ المســتند رسمــي يب
لا يعتــ رفي حكــم رســول دبلوماســي وللبعثــة أن توفــد أحــد أعضائهــا 
ــرة. ــد الطائ ــد قائ ــن ي ــة الدبلوماســية م ــد الحقيب ليتســلم مباشــرة ودون قي

مادة )28(:
الرســوم والمســتحقات الــي تحصلهــا البعثــة خاصــا بأعمــال رسميــة تعفــى مــن 

كل ضريبــة أو رســم.

مادة )29(:
ذات المبعــوث الدبلوماســي مصونــة، فــ ايجــوز إخضاعــه لأي إجــراء مــن 
إجــراءات القبــض أو الحجــز وعلــى الدولــة المعتمــد لديها أن تعاملــة بالاحترام 
الواجــب لــه وأن تتخــذ كافــة الوســائل المعقولــة لمنــع كل اعتــداء علــى شــخصه 

أو علــى حريتــه أو علــى كرامتــه.

مادة )30(:
وذات  الحريــة  بــذات  الدبلوماســي  للمبعــوث  الخــاص  المســكن  يتمتــع   -1

بالبعثــة. الخاصــة  للأماكــن  المقررتــن  الحمايــة 
الحــدود  أموالــه في  وذكا  ومراســاته  وثائــق  بالحرمــة  كذلــك  2- تتمتــع 
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المــادة )31(. الثالثــة مــن  الفقــرة  المنصــوص عليهــا في 

مادة )31(:
ــة  ــي في الدول ــاء مــن القضــاء الجنائ ــوث الدبلوماســي بالإعف ــع المبع 1- يتمت
المعتمــد لديهــا ويتمتــع كذلــك بالإعفــاء مــن القضــاء المــدني والإداري، مــا 

لم يتعلــق الأمــر: 
ــد  ــة المعتم ــم الدول ــود في إقلي ــاص موج ــار خ ــة بعق ــة متصل ــوى عيني أ: بدع
ــه ولأغــراض   ــزا للعقــار لحســاب حكومت لديهــا، مــا لم يكــن المبعــوث حائ

ــة. البعث
ب: بدعــوى متصلــة بتركــة يكــون للمبعــوث فيهــا مركــز بوصفــة منفــذا للوصية 
أو مديــرا للتركــة أو وارثــا أو موصــى إليــه، وذلــك بصفتــه الشــخصية وليــس 

باســم الدولــة المعتمدة.
ج: بدعــوى متصلــة بمهنــة حــرة زاولهــا المبعــوث أو بنشــاط تجــاري قــام بــه في 
الدولــة المعتمــد لديهــا خــارج نطــاق مهامــه الرسميــة أيــا كانــت هــذه المهنــة 

أو هــذا النشــاط.
2. لا يلزم المبعوث الدبلوماسي بأن يؤدي الشهادة.

3. لا يجــوز اتخــاذ أي إجــراء تنفيــذي ضــد المبعــوث الدبلوماســي، فيمــا عــدا 
الحــالات المنصــوص عليهــا في الفقــرات )أ،ب،ج( مــن البنــد الأول مــن هــذه 
المــادة وبشــرط أن يكــون التنفيــذ ممكنــا إجــراؤه دون المســاس بحرمــة ذات 

المبعــوث أو مســكنه.
4. الحصانــة القضائيــة الــي يتمتــع بهــا المبعــوث الدبلوماســي في الدولــة 

المعتمــد لديهــا لا تعفيــه مــن الخضــوع لقضــاء الدولــة المعتمــدة.

مادة )32(:
ــن  ــررة للمبعوث ــة المق ــة القضائي ــازل عــن الحصان ــدة أن تتن ــة المعتم 1-للدول
الدبلوماســي ينوللأشــخاص المســتفيدين مــن هــذه الحصانــة وفقـًـا لنــص 

ــادة )37(. الم



2020211دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 

2. يجب دائما أن يكون التنازل صريحا.
3. إذا قــام مبعــوث دبلوماســي أو أحــد الأشــخاص المســتفيدين مــن الحصانــة 
القضائيــة وفقــا للمــادة )37( دعــوى مــا، فــ ايقبــل منهــم بعــد ذلــك 
ــب فرعــي متصــل مباشــرة  ــكل طل ــة بالنســبة ل ــة القضائي الدفــع بالحصان

ــي. ــب الأصل بالطل
4. التنــازل عــن الحصانــة القضائيــة في دعــوى مدنيــة أو إداريــة لا يفتــرض 
فيــه أنــه يعــي التنــازل عــن الحصانــة بالنســبة لإجــراءات تنفيــذ الحكــم، 

ولا بــد فيمــا يتعلــق بهــذه الإجــراءات مــن تنــازل قائــم بذاتــه.

مادة )33(:
1- مــع مراعــاة أحــكام الفقــرة )3( من هذه المــادة يعفي المبعوث الدبلوماســي، 
ــكام  ــدة، مــن الأح ــة المعتم ــي تــؤدي للدول ــات ال ــا يختــص بالخدم فيم
ــة  ــا في الدول ــولا به ــون معم ــد يك ــي ق ــي ال ــان الاجتماع ــة بالضم الخاص

المعتمــد لديهــا.
2. الإعفــاء المنصــوص عليــه في الفقــرة الأولى مــن هــذه المــادة يطبــق كذلــك 
علــى الخــدم الخصوصيــن الذيــن يكونــون في خدمــة المبعوث الدبلوماســي 

الخاصــة بشــرط: 
ــة المعتمــد لديهــا وألا تكــون إقامتهــم الدائمــة  أ: إلا يكونــوا مــن رعايــا الدول

بهــا.
ب: أن يكونــوا خاضعــن لأحــكام الضمــان الاجتماعــي الــي قــد تكــون معمــولا 

بهــا في الدولــة المعتمــدة أوفي دولــة ثالثــة.
ــق  ــه أشــخاص لا ينطب ــون في خدمت ــذي يك ــوث الدبلوماســي ال ــى المبع 3. عل
ــادة أن  ــن هــذه الم ــة م ــرة الثاني ــه في الفق ــاء المنصــوص علي ــم الإعف عليه
يراعــى الالتزامــات الــي تفرضهــا أحــكام الضمــان الاجتماعــي للدولــة 

ــل. ــى صاحــب العم ــا عل ــد لديه المعتم
ــة مــن هــذه المــادة لا  ــه في الفقرتــن الأولى والثاني 4. الإعفــاء المنصــوص علي
يمنــع مــن المســاهمة الاختياريــة في نظــام الضمــان الاجتماعــي للدولــة 
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ــة. ــه في هــذه الدول ــا بالقــدر المســموح ب المعتمــد لديه
5. لا تمــس أحــكام هــذه المــادة الاتفاقــات الثنائيــة أو الجماعيــة المتعلقــة 
بالضمــان الاجتماعــي الســابق إبرامهــا، كمــا إنهــا لا تمنــع مــن إبــرام 

ــل. ــذا القبي ــن ه ــه م ــات لاحق اتفاق

مادة )34(:
يعفــي المبعــوث الدبلوماســي مــن كل الضرائــب والرســوم الشــخصية والعينيــة 

العامــة والمحليــة والبلديــة فيمــا عــدا: 
أ: الضرائــب غــ رالمباشــرة الــي لطبيعتهــا تدمــج عــادة في أثمــان الســلع 

والمنتجــات.
ب: الضرائــب والرســوم علــى الأمــوال العقاريــة الخاصــة الكائنــة في إقليــم 
الدولــة المعتمــد لديهــا مــا لم يكــن المبعــوث الدبلوماســي ب جوزها لحســاب 

الدولــة المعتمــدة لأغــراض البعثــة.
ــكام  ــاة أح ــع مراع ــا م ــد لديه ــة المعتم ــتحقة للدول ــركات المس ــب الت ج: ضرائ

الفقــرة )4( مــن المــادة )39(.
د: الضرائــب والرســوم علــى الإيــرادات الخاصــة الــي يكــون مصدرهــا في 
علــى  تعــرض  الــي  المــال  رأس  علــى  والضرائــب  لديهــا  الدولة المعتمــد 
لديهــا. المعتمــد  الدولــة  في  تجاريــة  مشــروعات  في  الأموال المســتخدمة 

هـ: الضرائب والرسوم ال تيتحصل مقابل خدمات خاصة.
و: رســوم التســجيل والقيــد والرهــن والدمغــة بالنســبة للأمــوال العقاريــة مــع 

مراعــاة أحــكام المــادة )23(.

مادة )35(:
 علــى الدولــة المعتمــد لديهــا إعفــاء المبعوثــن الدبلوماســي ينمــن كل تكليــف 
الأعبــاء  ومــن  كانــت طبيعتهــا  أيــا  عامــة  كل خدمــة  ومــن  شــخصي 

العســكرية كالاســتيلاء والمســاهمة في إســكان العســكريين.
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مادة )36(:
 1- تمنــح الدولــة المعتمــد لديهــا، وفقــا للأحــكام التشــريعية والتنظيميــة 
الــي تأخــذ بهــا، الدخــول والإعفــاء مــن الرســوم والعوائــد الجمركيــة 
ــة بهــا خــاف مصاريــف الإيــداع والنقــل  وغيرهــا مــن المســتحقات المتصل

والمصروفــات المقابلــة لخدمــات مماثلــة بالنســبة: 
أ: للأشياء المخصصة للاستعمال الشخصي للبعثة.

ب: للأشــياء المخصصــة للاســتعمال الشــخصي للمبعــوث الدبلوماســي 
أو لأفــراد أســرته الذيــن يقيمــون معــه في معيشــة واحــدة، بمــا فيهــا 

ــه. ــدة لإقامت الأشــياء المع
2- يعفــى المبعــوث الدبلوماســي مــن تفتيــش متاعــه الخــاص، مــا لم توجــد 
مــررات جديــة للاعتقــاد أنهــا تحــوي أشــياء لا تتمتــع بالإعفــاء المنصوص 
عليــه في الفقــرة الأولى مــن هــذه المــادة أو أشــياء يكــون اســتيرادها أو 
ــة  ــا أو خاضع ــد لديه ــة المعتم ــا محظــورًا بمقتضــى تشــريع الدول تصديره
للوائحهــا الخاصــة بالحجــر الصحــي، وفي مثــل هــذه الحالــة يجــب ألا يتــم 
ــك. ــه المفــوض في ذل التفتيــش إلا في حضــور المبعــوث الدبلوماســي أوممثل

مادة )37(:
1- أعضــاء أســرة المبعــوث الدبلوماســي الذيــن يقيمــون معــه في معيشــة واحدة 
يســتفيدون مــن المزايــا والحصانــات المذكــورة في المــواد)29إلى36( بشــرط 

ألا يكونــوا مــن رعايــا الدولــة المعتمــد لديهــا.
2- الأعضــاء الإداريــون والفنيــون للبعثــة، وكــذا أفــراد أســرة كل منهــم الذيــن 
يعيشــون معــه في معيشــة واحــدة، يســتفيدون مــن المزايــا والحصانــات 
المنصــوص عليهــا في المــواد )29 إلى 35( بشــرط ألا يكونــوا مــن رعايا الدولة 
المعتمــد لديهــا وألا تكــون إقامتهــم الدائمــة بهــا فيمــا عــدا أن الإعفــاء مــن 
القضــاء المــدني والإداري للدولــة المعتمــد لديهــا والمنصــوص عليــه في البنــد 
الأول مــن المــادة )31( لا يطبــق علــى الأفعــال الــي تقــع خــارج نطــاق مقــر 
وظائفهــم، كذلــك هــم يســتفيدون مــن المزايــا المنصــوص عليهــا في البنــد 
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الأول مــن المــادة )36( بالنســبة للأشــياء الــي تــرد لهــم في بــدء إقامتهــم.
3- مســتخدمو البعثــة الذيــن ليســو مــن رعايــا الدولــة المعتمــد لديهــا وليســت 
لهــم فيهــا إقامــة دائمــة يســتفيدون مــن الحصانــة بالنســبة للأفعــال الــي 
ــاء مباشــرة أعمالهــم، كمــا يســتفيدون مــن الإعفــاء مــن  تقــع منهــم أثن
الضرائــب والرســوم علــى الأجــور الــي يتناولونهــا مقابــل خداماتهــم، وكــذا 

مــن الإعفــاء المنصــوص عليــه في المــادة )33(.
4- الخــدم الخاصــن لأعضــاء البعثــة الذيــن ليســوا مــن رعايــا الدولــة المعتمــد 
لديهــا وليســت لهــم بهــا إقامــة دائمــة يعفــون مــن الضرائــب والرســوم علــى 
الأجــور الــي يتقاضونهــا مقابــل خدماتهــم وفيمــا عــدا ذلــك لا يســتفيدون 
مــن أيــة مزايــا أو حصانــات إلا بالقــدر الــذي تقره الدولــة المعتمــد لديها إنما 
علــى هــذه الدولــة عنــد مباشــرة ولايتهــا القضائيــة علــى هــؤلاء الأشــخاص 

مراعــاة ألا يعــوق ذلــك بمــا يزيــد عــن الحــدود أداء أعمــال البعثــة.

مادة )38(:
ــا أو  ــد لديه ــة المعتم ــية الدول ــن جنس ــون م ــذي يك ــي ال ــل الدبلوماس 1- الممث
يكــون محــل إقامتــه الدائــم بهــا لا يســتفيد مــن الإعفــاء القضائــي أو مــن 
الحصانــة الشــخصية إلا بالنســبة للأعمــال الرسميــة الــي يقــوم بهــا خــال 

مباشــرة مهامــه مــا لم تمنحــه هــذه الدولــة مزايــا وحصانــات إضافيــة.
ــا  ــن رعاي ــون م ــن يكون ــة الآخــرون والخــدم الخاصــون الذي 2. أعضــاء البعث
الدولــة المعتمــد لديهــا أو يكــون محــل أقامتهــم الدائمــة بهــا لا يســتفيدون 
مــن المزايــا والحصانــات إلا بالقــدر الــذي تقــره لهــم هــذه الدولــة إنمــا علــى 
هــذه الدولــة مباشــرة ولايتهــا القضائيــة علــى هــؤلاء الأشــخاص مراعاة ألا 

يعــوق ذلــك بمــا يزيــد عــن الحــدود أداء أعمــال البعثــة.

مادة )39(:
1- كل شــخص لــه الحــق في المزايــا والحصانــات يســتفيد منهــا منــذ دخولــه 
أرض الدولــة المعتمــد لديهــا لشــغل مركــزه، وفي حالــة وجــوده أصــ افي هــذه 
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الدولــة منــذ إبــاغ تعيينــه إلى وزارة خارجيتهــا أو إلى أيــة وزارة أخــرى 
متفــق عليهــا.

2- إذا انتهــت مهــام أحــد الأشــخاص المســتفيدين مــن المزايــا والحصانــات، 
توقــف طبيعيــا هــذه المزايــا والحصانــات في اللحظــة الــي يغــادر فيهــا هــذا 
الشــخص البــاد أو بانقضــاء أجــل معقــول يمنــح لــه لهــذا الغرض ل كنهــا 
تســتمر حــى ذلــك الوقــت حــى في حالة النــزاع المســلح، ومع ذلك فتســتمر 
الحصانــة بالنســبة للأعمــال الــي يقــوم بهــا هــذا الشــخص أثنــاء مباشــرة 

مهامــه كعضــو في البعثــة.
3- في حالــة وفــاة أحــد أعضــاء البعثــة، يســتمر أفــراد أســرته في التمتــع 
ــي يســتفيدون منهــا حــى انقضــاء أجــل معقــول  ــات ال ــا والحصان بالمزاي

ــا. ــد لديه ــة المعتم ــادرة أرض الدول ــم بمغ ــمح له يس
4- في حالــة وفــاة أحــد أعضــاء البعثــة ممــن ليســوا مــن جنســية الدولــة 
المعتمــد لديهــا وليســت لهــم بهــا إقامــة دائمــة أو وفــاة أحــد أفــراد أســرته 
ــا بســحب  ــد لديه ــة المعتم ــة واحــدة تســمح الدول ــه في معيش ــن مع المقيم
الأمــوال المنقولــة للمتــوفى، باســتثناء تلــك الــي يكــون قــد حصــل عليهــا 
في تلــك الدولــة وتلــك الــي يكــون تصديرهــا محظــورا في وقــت الوفــاة 
وتحصــل ضرائــب أيلولــة علــى الأمــوال المنقولــة الــي يكــون ســبب وجودهــا 
ــة كعضــو في  ــة المعتمــد لديهــا وجــود المتــوفي بهــذه الدول ــد في الدول الوحي

ــة. ــة أو كفــرد مــن أفــراد أســرة عضــو البعث البعث

مادة )40(:
1- إذا كان المبعــوث الدبلوماســي يمــر أو يوجــد بإقليــم دولــة ثالثــة تكــون 
قــد منحتــه تأشــرة دخــول حيــث تلــزم هــذه التأشــرة، وذلــك في طريــق 
توجهــه لأداء مهامــه أو لتســلم وظيفتــه أو في طريــق عودتــه إلى بلــده، 
فتراعــي هــذه الدولــة حرمتــه وكل الحصانــات الأخــرى الضروريــة لتمكينــه 
مــن المــرور أو العــودة، ويراعــى نفــس الشــيء بالنســبة لأفــراد أســرته الذيــن 
يســتفيدون مــن المزايــا والحصانــات ســواء كانــوا في صحبــة المبعــوث أو 
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ــه أو للعــودة إلى بلدهــم. ــى انفــراد للحــاق ب كانــوا مســافرين عل
ــن هــذه  ــرة الأولى م ــا في الفق ــك المنصــوص عليه ــة لت 2- في الظــروف المماثل
ــا بالنســبة  ــرور في إقليمه ــوق الم ــة الأخــرى ألا تع ــى الدول ــادة يجــب عل الم
ــراد أســرهم. ــن والمســتخدم ينوأف ــن والفني ــن الإداري ــة م لأعضــاء البعث
3- تمنــح الــدول الأخــرى للمراســات ووســائل الاتصــال الرسميــة الأخــرى 
ــة  ــة نفــس الحري ــة أو الرمزي ــا الرســائل الاصطلاحي ــارة بهــا ومــن بينه الم
والحمايــة الــي تمنحهــا الدولــة المعتمــد لديهــا، وتمنــح كذلــك للرســل 
الدبلوماســي ينبعــد حصولهــم علــى تأشــرة دخــول حيــث تلــزم هــذه 
ــة وذات  ــية المارة بهــا ذات الحرم ــب الدبلوماس ــك للحقائ التأشــرة، وكذل

ــا. ــا له ــا بمنحه ــد لديه ــة المعتم ــزم الدول ــي تلت ــة ال الحماي
4- التزامــات الــدول الأخــرى المنصــوص عليهــا في الفقــرات )3،2،1( مــن هــذه 
المــادة تراعــى أيضًــا بالنســبة للأشــخاص المذكوريــن في هــذه الفقــرات 
وكــذا بالنســبة للمراســات والحقائــب الدبلوماســية الرسميــة، إذا كان 

ــوة قاهــرة. ــة ناتجــا عــن ق ــة الثالث ــى أرض الدول وجودهــم عل

مادة )41(:
1- دون إخــال بالمزايــا والحصانــات المقــررة لهــم، على الأشــخاص الذين يســتفيدون 
مــن هــذه المزايــا والحصانــات واجــب احتــرام قوانــن ولوائــح الدولــة المعتمــد لديها 

كمــا أن عليهــم واجــب عــدم التدخــل في الشــؤون الداخليــة لهــذه الدولة.
2- يجــب أن تكــون معالجــة كافــة المســائل الرسميــة الــي تكلــف بهــا البعثــة مــن قبــل 
حكومــة الدولــة المعتمــدة مــع وزارة خارجيــة الدولــة المعتمــد لديهــا أو عــن طريقهــا 

أو مــع أيــة وزارة أخــرى متفــق عليهــا.
لا يجــوز اســتعمال الأماكــن الخاصــة بالبعثــة علــى وجــه يتنــافى مــع مهــام البعثــة 
ــون  ــة للقان ــد العام ــن القواع ــا م ــة أو غيره ــذه الاتفاقي ــا نصــوص ه ــا بينته كم
الــدولي أو الاتفاقــات الخاصــة المعمــول بهــا بــن الدولــة المعتمــدة والدولــة المعتمــد 

لديهــا.
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مادة )42(:
ليــس للمبعــوث الدبلوماســي أن يمــارس في الدولــة المعتمــد لديهــا أي نشــاط 

مهــي أو تجــاري بغــرض كســب شــخصي.
مادة )43( تنتهي مهام المبعوث الدبلوماسي على الأخص: 

أ:  بإخطــار مــن الدولــة المعتمــدة إلى الدولــة المعتمــد لديهــا بــأن مهــام المبعوث 
الدبلوماســي قــد انتهت.

ب: بإخطــار مــن الدولــة المعتمــد لديهــا إلى الدولــة المعتمــدة بأنهــا وفقًــا 
للفقــرة الثانيــة مــن المــادة )9( ترفــض الاعتــراف بالمبعــوث الدبلوماســي 

ــة. كعضــو في البعث

مادة )44(:
علــى الدولــة المعتمــد لديها، حــى في حالة النزاع المســلح، أن تمنح التســهيلات 
اللازمــة لتمكــن الأشــخاص الذيــن يســتفيدون مــن المزايــا والحصانــات مــن 
غــ ررعاياهــا، وكــذا أفــراد أســر هــؤلاء الأشــخاص أيــا كانــت جنســيتهم مــن 
مغــادرة إقليمهــا في أنســب أجــل وعليهــا بصفــة خاصــة إذا دعــت الحاجــة إلى 

ذلــك أن تضــع تحــت تصرفهــم وســائل النقــل الضروريــة لهــم ولأموالهــم.

مادة )45(:
في حالــة قطــع العلاقــات الدبلوماســية بــن دولتــن، أوفي حالــة اســتدعاء البعثــة 

نهائيــا أو بصفــة مؤقتــه: 
أ:   علــى الدولــة المعتمــد لديهــا أن تحتــرم وتحمــي، حــى في حالة النزاع المســلح، 

الأمكنــة الخاصــة بالبعثــة والأمــوال الموجودة بهــا وكذا محفوظــات البعثة.
ب: للدولــة المعتمــدة أن تعهــد بحراســة الأمكنــة الخاصــة بالبعثــة مــع محتوياتها 
مــن أمــوال ومحفوظــات إلى بعثــة دولــة ثالثــة ترتضيهــا الدولــة المعتمــد 

لديهــا.
ــة ثالثــة ترتضيهــا  ــة المعتمــدة أن تعهــد برعايــة مصالحهــا لبعثــة دول ج: للدول

الدولــة المعتمــد لديهــا.
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مادة )46(:
ــدى  ــة ل ــة ليســت ممثل ــة ثالث ــب دول ــى طل ــاء عل ــدة، بن ــة المعتم يجــوز للدول
الدولــة المعتمــد لديهــا وبعــد الحصــول علــى موافقــة هــذه الدولــة الأخــرة، ان 

ــة ورعاياهــا. ــة الثالث تتــولى مؤقتــا حمايــة مصــالح الدول

مادة )47(:
1- ليــس للدولــة المعتمــد لديهــا عنــد تطبيــق أحــكام هــذه الاتفاقيــة أن تفــرق 

في المعاملــة بــن الــدول.
2- إنما لا يعتبر في حكم التفرقة: 

أ: تطبيــق الدولــة المعتمــدة لأحــد أحــكام هــذه الاتفاقيــة علــى وجــه التقييد 
لأنــه يطبــق كذلــك علــى بعثتهــا لــدى الدولــة المعتمدة.

ب: أن تمنــح الــدول علــى أســاس التبــادل بنــاء علــى العــرف أو علــى اتفــاق 
معاملــة أفضــل ممــا تطلبــه أحــكام هــذه الاتفاقيــة.

مادة )48(:
تكــون هــذه الاتفاقيــة مفتوحــة للتوقيــع عليهــا مــن جميــع الــدول الأعضــاء في 
منظمــة الأمــم المتحــدة أو في منظمــة متخصصــة، وكــذا مــن كل دولــة طــرف 
ــة  ــا الجمعي ــة أخــرى تدعوه ــن كل دول ــة وم ــدل الدولي ــة الع في نظــام محكم
العامــة لمنظمــة الأمــم المتحــدة لتصبــح طرفــا في هــذه الاتفاقيــة، وذلــك علــى 

الوجــه الآتي:
الخارجيــة  للشــؤون  الاتحاديــة  الــوزارة  في  1961م  حتى31/أكتوبر/ســنة 

للنمســا.
وحتى31/مارس/سنة 1962م في مركز منظمة الأمم المتحدة بنيويورك.

مادة )49(:
ــام  ــن الع ــدى الأم ــق ل ــق التصدي ــودع وثائ ــة، وت ــى هــذه الاتفاقي يصــدق عل

ــم المتحــدة. ــة الأم لمنظم
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مادة )50(:
ــة مــن  ــة دول ــة مفتوحــة للانضمــام إليهــا مــن جانــب أي تظــل هــذه الاتفاقي
الــدول الــي تدخــل في إحــدى الفئــات الأربعــة المذكــورة في المــادة )48( وتــودع 

وثائــق الانضمــام لــدى الأمــن العــام لمنظمــة الأمــم المتحــدة.

مادة )51(:
1- تصبــح هــذه الاتفاقيــة معمــولا بهــا في اليــوم الثلاثــن التــالي لتاريــخ إيــداع 
الوثيقــة الثانيــة والعشــرين مــن وثائــق التصديــق أو الانضمــام لــدى الأمــن 

العــام لمنظمــة الأمــم المتحدة.
2- بالنســبة لأي مــن الــدول الــي تصــدق علــى الاتفاقيــة أو تنضــم إليهــا بعــد 
إيــداع الوثيقــة الثانيــة والعشــرين مــن وثائــق التصديــق أو الانضمــام تصبح 
الاتفاقيــة معمــولا بهــا في اليــوم الثلاثــن التــالي لتاريــخ إيــداع وثيقــة 

التصديــق أو الانضمــام الخاصــة بتلــك الدولــة.

مادة )52(:
يبلــغ الأمــن العــام لمنظمــة الأمــم المتحــدة لــكل الــدول الــي تدخــل في أي مــن 

الفئــات الأربعــة المذكــورة في المــادة )48(: 
أ: التوقيعــات علــى هــذه الاتفاقيــة وإيــداع وثائــق التصديــق أو الانضمــام وفقــا 

.)50،49،48( للمواد 
ب: التاريخ الذي يبدأ فيه العمل بهذه الاتفاقية وفقًا للمادة )51(.

مادة )53(:
يــودع اصــل هــذه الاتفاقيــة الــذي لنصوصــه الانجليزيــة والصينيــة والإســبانية 
والفرنســية والروســية ذات القيمــة، لــدى الأمــن العــام لمنظمــة الأمــم المتحدة، 
وعليــه أن يســلم صــورة معتمــدة منهــا لــكل مــن الــدول الــي تدخــل في إحــدى 

الفئــات الأربعــة المنصــوص عليهــا في المــادة )48(.
ومصداقًــا لمــا تقــدم، وقــع المفوضــون المذكــورة أسماؤهــم بعــد والذيــن ينوبــون 

نيابــة صحيحــة عــن حكوماتهــم هــذه الاتفاقيــة.
حررت في فينا في الثامن عشر من إبريل سنة الف وتسعمائة وواحد وستين ميلادية.
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