
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حػرٗت٘ث ضل٘تث

 و اىتؽوحٔنٔل  ضل٘تث ٌٓارات الاح٘ه٘ج

 اىشغط٘ات واىخطف٘ؾ ٌع نتار وفٖ اىخػاٌ

Etiquette and protocol skills in dealing  

with VIPs and motivation 

 

 

 

 

 

 

 

 اىٍخػرب دى٘و
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كال حػاىٕ :

}ٔ ُـ ًْ وَرَ يَهُ ٍَ  غَ
ُ
َ٘ؽَى اللَّه ا فَفَ ئُ ٍَ نَ وَكُوِ اغْ ُِٔ ٌِ ؤْ ٍُ ُّ وَاىْ خُؽَدُّونَ إىٕ  ۖ  ىُ َـ ًِ  ۖ  وَ غَاىِ

نَ  ئُ ٍَ ًْ حَػْ ا نُِخُ ٍَ َِتِّئُهًُ ةِ ُ٘ ادَةِ فَ َٓ ْ٘بِ وَاىشه  }اىْغَ

 (٘ٓٔاىخٔةث ) 
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 اىفٓؽس

 اىٍٔعٔع                              م

 ٖٔ ٌلػٌث غَ الإح٘ه٘ج وةؽوحٔنٔل اىخػاٌو ٌع نتار اىشغط٘ات  .ٔ

 ٗٔ ٗف أـاـ٘ث.ٌفاًْ٘ وحػار  .ٕ

 ٘ٔ اىفؽق ةَ٘ الإح٘ه٘ج واىتؽوحٔنٔل واىؼوق اىػام  .ٖ

 ٜٔ أٍْ٘ث الاىخؾام ةالإح٘ه٘ج فٖ اىخػاٌو ٌع نتار اىشغط٘ات واىٍفؤوىَ٘  .ٗ

 ٕٕ ٌفٓٔم اىطٔرة اىؼِْ٘ث والاُؽتاع اٛول.  .٘

 ٕٙ أىلاب وٌغاؼتث اىشغط٘ات الاغختارٗث  .ٙ

 ٜٕ آداب اىخط٘ث وحلػًٗ اىِفؿ  .ٚ

 ٖٖ ٔكٔف فٖ اىٍِاـتات اىؽـٍ٘ثاىشئس واى  .ٛ

 ٜٖ حلػًٗ وحيلٖ اىٓػاٗا اىؽـٍ٘ث  .ٜ

 ٗٗ ٌؽاـً ٌؽافلث واـخلتال وحٔدٗع نتار اىشغط٘ات  .ٓٔ

 ٓ٘ كٔاغػ حؽح٘ب اىٍلاغػ واىتؽوحٔنٔل اىغاص ةٓا  .ٔٔ

 ٖ٘ ن٘ف٘ث اىخػاٌو ٌع اىٔفٔد اٛسِت٘ث واىػةئٌاـَ٘٘  .ٕٔ

 ٘٘ آداب اىٍأدةات واىٍِاـتات الاسخٍاغ٘ث  .ٖٔ

 ٜ٘ ٘ج اىخطػث أٌام سٍٓٔر رـٍٖ أو إغلاٌٖ.إح٘ه  .ٗٔ

 ٕٙ ٌا اىٍلطٔد ةاىخطف٘ؾ واىخأذ٘ؽ أذِاء اىخػاٌو ٌع اىل٘ادات؟  .٘ٔ

 ٗٙ اىخطف٘ؾ اىِففٖ وةِاء اىرلث ٌع اىشغط٘ات اىٍٍٓث  .ٙٔ

 ٛٙ ٌٓارات الاحطال اىيفظٖ وغ٘ؽ اىفظٖ اىٍؤذؽ.  .ٚٔ

 ٓٚ كؽاءة ىغث اىشفػ وإظٓار الاْخٍام والاضخؽام.  .ٛٔ

 ٖٚ خػاٌو ٌع اىٍٔاكف اىطؽسث واىغغٔط ةٓػوء واحؾانن٘ف٘ث اى  .ٜٔ

 ٚٚ اح٘ه٘ج اـخلتال اىٔفٔد اىؽـٍ٘ث   .ٕٓ

 ٓٛ ؼؽق حؽح٘ب ؼاوىث اسخٍاغات ىهتار اىشغط٘ات.  .ٕٔ

 ٗٛ ن٘ف٘ث إىلاء اىغؽاب اىؽاكٖ واىخطؽفات ةيتاكث فٖ ةػظ اىٍٔاكف اىطػتث.  .ٕٕ

 ٚٛ واىٍطادر اىٍؽاسع  .ٖٕ

 ص
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 

 

 

وٗفػػُا أن ُتػأ ٌػم ْؼا اىتؽُاٌز اىخػرٗتٖ،  فٖاىٍشارك، ُؽضب ةم ٌػِا  أعٖ

ُؽسٔ أن حهخفب ٌَ علاىّ ٌٓارات وعتؽات سػٗػة ؼي  اىخػرٗتٖ اى اىتؽُاٌز ْؼا 

 فٖ ٌشــال غٍيــم،

  .فهَ ٌفخٍػاً س٘ػاً لانخفاب اىٍػئٌث اىخٖ ُٔد أن حطو إى٘م 

  . ونَ ٌِاكشاً ساداً لانخفاب ٌٓارة اىخفاغو ٌع اىتؽُاٌز 

 اً ُشؽاً لانخفاب ٌٓارة اىٍٍارـث اىش٘ػة .ونَ ٌخػرة 

 :ىيػٍي٘ات اىخػرٗت٘ث ؤْ  ِاوذىم فٖ عٔء ٌفٌٓٔ

 إنفـاب اىٍػؽفث واىٍٓارات اىٍخٍ٘ـؾة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 نيٍث اىخؽض٘ب ةاىطغٔر
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 

 

الإح٘ه٘ج واىتؽوحٔنٔل اىؽاكٖ، ٌٓارات حٓػف ْؼه اىطل٘تث إىٕ إنفاب اىٍشارنَ٘ 

ِػ اىخػاٌو ٌع نتار وحٍهًِ٘ٓ ٌَ حؽت٘ق اىفئن٘ات واىخطؽفات اىٍِاـتث غ

اىشغط٘ات واىٍفؤوىَ٘، ةٍا ٗػؾز اىطٔرة اىٍِٓ٘ث والاُؽتاع اٛول، وٗهفتًٓ اىرلث 

ٌٓارات اىخطف٘ؾ واىيتاكث فٖ ٌغخيف اىٍٔاكف اىؽـٍ٘ث والاسخٍاغ٘ث، ٌع اىخؽن٘ؾ غيٕ 

 واىخأذ٘ؽ اىفػال.

  

 

  ٌٕفٓٔم الإح٘ه٘ج واىتؽوحٔنٔل واىفؽق ةٍِ٘ٓا وةَ٘ اىخػؽف غي

 وق اىػام.اىؼ

 ك أٍْ٘ث الاىخؾام ةالإح٘ه٘ج فٖ اىٍٔاكف اىؽـٍ٘ث وٌع اىشغط٘ات ادرإ

 الاغختارٗث.

 ٍ٘ؾ ةَ٘ اىٍٔاكف اىخٖ حخؽيب اـخغػام اىتؽوحٔنٔل اىؽـٍٖ وحيم اىخ

 اىخٖ حطخاج إىٕ اىؼوق اىػام.

  ٕص ٌفٓٔم اىطٔرة اىؼِْ٘ث وأذؽ الاُؽتاع اٛول فٖ ٘ٔعحاىلػرة غي

 حهَٔٗ اىػلاكات.

 اىٍخػرب ةَ٘ اٛىلاب اىٍغخيفث وؼؽق ٌغاؼتث اىشغط٘ات ٍ٘ؾ ح

 الاغختارٗث.

 ن آداب اىخط٘ث وحلػًٗ اىِفؿ فٖ اىٍِاـتات اىؽـٍ٘ث.احلا 

 .ٍٖحػيً كٔاغػ اىشئس واىٔكٔف ضفب اىتؽوحٔنٔل اىؽـ 

 ػ أـؿ حلػًٗ وحيلٖ اىٓػاٗا اىؽـٍ٘ث ةشهو لائق.ٗطػح 

 ر اىشغط٘ات ةشهو خػؽف غيٕ عؽٔات ٌؽافلث واـخلتال وحٔدٗع نتااى

 رـٍٖ وٌطخؽف.

 اْٛػاف اىخفط٘ي٘ث ىيطل٘تث

 اىٓػف اىػام ٌَ اىطل٘تث
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 ن  كٔاغػ حؽح٘ب اىٍلاغػ ضفب اىتؽوحٔنٔل اىؽـٍٖ.احلاىلػرة غيٕ ا 

 خػؽف غيٕ ن٘ف٘ث اىخػاٌو ةاضخؽام واضخؽاف ٌع اىٔفٔد اٛسِت٘ث اى

 واىػةئٌاـَ٘٘.

 م ةآداب اىٍأدةات واىٍِاـتات الاسخٍاغ٘ث ضفب اىرلافث اخؾالاى

 واىتؽوحٔنٔل.

 ىٍِاـب غِػ اىطػٗد أٌام سٍٓٔر رـٍٖ أو ٍ٘ؾ أـئب الإىلاء اح

 إغلاٌٖ.

 ب ٌفٓٔم اىخطف٘ؾ اىِففٖ وأذؽه فٖ ةِاء اىرلث ٌع اػ٘ـخاىلػرة غيٕ ا

 اىشغط٘ات اىٍٍٓث.

 ن ٌٓارات الاحطال اىيفظٖ وغ٘ؽ اىيفظٖ اىٍؤذؽ.احلا 

 ر غلاٌات الاْخٍام والاضخؽام فٖ اظٓاؽ ىغث اىشفػ و٘ففاىلػرة غيٕ ح

 ـئنّ.

 خػاٌو ٌع اىٍٔاكف اىطؽسث واىغغٔط ةٓػوء واحؾان.حػيً ن٘ف٘ث اى 

 ق كٔاغػ إح٘ه٘ج اـخلتال اىٔفٔد اىؽـٍ٘ث ةأـئب ٘ؽتاىلػرة غيٕ ح

 راقٍ.

  ٕؼؽق حؽح٘ب ؼاوىث الاسخٍاغات ىهتار اىشغط٘ات وفق اىخػؽف غي

 اىتؽوحٔنٔل.

 ب غيٕ إىلاء عؽاب راقٍ واـخغػام اىخطؽفات اىيتلث فٖ اىٍٔاكف ٗخػراى

 . اىطػتث
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 

 اـخؽاح٘ش٘ات اىخػرٗب اىٍختػث ةاىطل٘تث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اىطٔار واىٍِاكشث

 

 دراـات ضاىث

 

 غطف ذِْٖ

 ورش غٍو

 نفؽ اىشي٘ػ

 ٌلاؼع ٌؽئ٘ث حػرٗت٘ث 

 



 
 

   8 

 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌٗٔان غػد اٛٗام

 ـاغات ٗ غػد ـاغات اى٘ٔم

 حػرٗت٘ث اتـاغٛ إسٍاىٖ غػد اىفاغات

 

 اىٍفخٓػفٔن ٌَ اىتؽُاٌز

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ظفٔن اىطهٌٔ٘ٔن اىػاٌئن فٖ اىٍٔ

اىٍِاضب الإدارٗث أو فٖ ٌشال اىػلاكات 

 اىػاٌث واىٍؽاـً.

اىٍٔظفٔن فٖ اىلؽاع اىغاص، عاضث 

فٖ إدارات اىػلاكات اىػاٌث، وحِظً٘ 

 اىفػاى٘ات، واـخلتال نتار اىؾوار.

اىٍخطػذٔن اىؽـٍ٘ٔن وٌٍرئ 

اىٍؤـفات فٖ اىٍؤحٍؽات واىٍطافو 

 اىػوى٘ث.

اىٍفاغػون اىخِف٘ؼٗٔن اىٍؽافلٔن و

 ىهتار اىشغط٘ات واىل٘ادات.

ٌػٗؽو اىٍهاحب وـهؽحارٗث الإدارات 

 اىػي٘ا.

 للحقيبت الزمنيت المدة
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 اىخغؽ٘ػ اىخفط٘يٖ ىيتؽُاٌز

 اىشيفث اٛوىٖ ىي٘ٔم اٛول

 دكائق ٓٔ اىخلً٘٘ اىلتيٖ ٔ

 د٘  ( نفؽ اىشي٘ػُٔشاط ) ٕ

 دٓٔ ٌلػٌث غَ الإح٘ه٘ج وةؽوحٔنٔل اىخػاٌو ٌع نتار اىشغط٘ات ٖ

 دٓٔ ٌفاًْ٘ وحػارٗف أـاـ٘ث. ٗ

 ٓٔ اىفؽق ةَ٘ الإح٘ه٘ج واىتؽوحٔنٔل واىؼوق اىػام   ٘

 دٕٓ ( ضٔار وٌِاكشثُٕشاط ) ٙ

اىخػاٌو ٌع نتار اىشغط٘ات أٍْ٘ث الاىخؾام ةالإح٘ه٘ج فٖ  ٚ

 واىٍفؤوىَ٘

 دٕٓ

 دٓٔ ٌفٓٔم اىطٔرة اىؼِْ٘ث والاُؽتاع اٛول. ٛ

 اىشيفث اىراُ٘ث: ىي٘ٔم اٛول

 دٕٓ أىلاب وٌغاؼتث اىشغط٘ات الاغختارٗث ٔ

 دٕٓ آداب اىخط٘ث وحلػًٗ اىِفؿ . ٕ

 دٓٔ اىشئس واىٔكٔف فٖ اىٍِاـتات اىؽـٍ٘ث ٖ

 دٕ٘ ( ورشث غٍو ُٖشاط ) ٗ

 دٓٔ حلػًٗ وحيلٖ اىٓػاٗا اىؽـٍ٘ث. ٘

 ٕ٘ ( ورشث غٍو ُٗشاط ) ٙ

 دٓٔ ٌؽاـً ٌؽافلث واـخلتال وحٔدٗع نتار اىشغط٘ات ٚ

 اىشيفث اٛوىٖ: ىي٘ٔم اىراُٖ

 دٓٔ كٔاغػ حؽح٘ب اىٍلاغػ واىتؽوحٔنٔل اىغاص ةٓا ٔ

 دٓٔ ن٘ف٘ث اىخػاٌو ٌع اىٔفٔد اٛسِت٘ث واىػةئٌاـَ٘٘ ٕ

 دٓٔ أدةات واىٍِاـتات الاسخٍاغ٘ثآداب اىٍ ٖ

 دٕٓ ( ضٔار وٌِاكشث ُ٘شاط ) ٗ

 دٓٔ إح٘ه٘ج اىخطػث أٌام سٍٓٔر رـٍٖ أو إغلاٌٖ. ٘

 دٓٔ ٌا اىٍلطٔد ةاىخطف٘ؾ واىخأذ٘ؽ أذِاء اىخػاٌو ٌع اىل٘ادات؟ ٙ
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دٓٔ اىخطف٘ؾ اىِففٖ وةِاء اىرلث ٌع اىشغط٘ات اىٍٍٓث ٚ

 دٕ٘ ( غطف ذِْٖ  ُٙشاط) ٛ

 دٓٔ ٓارات الاحطال اىيفظٖ وغ٘ؽ اىفظٖ اىٍؤذؽ.ٌ ٜ

 دٓٔ كؽاءة ىغث اىشفػ وإظٓار الاْخٍام والاضخؽام. ٓٔ

 اىشيفث اىراُ٘ث: ىي٘ٔم اىراُٖ

 دٕٓ ن٘ف٘ث اىخػاٌو ٌع اىٍٔاكف اىطؽسث واىغغٔط ةٓػوء واحؾان ٔ

 د٘ ػٗٔ٘( فُٚشاط ) ٕ

 دٕ٘ اح٘ه٘ج اـخلتال اىٔفٔد اىؽـٍ٘ث ٖ

 د٘ٔ ؼاوىث اسخٍاغات ىهتار اىشغط٘ات.ؼؽق حؽح٘ب  ٗ

ن٘ف٘ث إىلاء اىغؽاب اىؽاكٖ واىخطؽفات ةيتاكث فٖ ةػظ اىٍٔاكف  ٘

 اىطػتث.

 دٕٓ

 دٕ٘ ( ورشث غٍوُٛشاط ) ٙ

 دٓٔ اىتػػي  ًاىخل٘٘ 7
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 

 

 اى٘ٔم اىخػرٗتٖ اٛول

 اٛوىٖ اىشيفث 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أْػاف اىشيفث:

اىخػؽف غيٕ ٌفٓٔم الإح٘ه٘ج واىتؽوحٔنٔل واىفؽق -

 ةٍِ٘ٓا وةَ٘ اىؼوق اىػام.

إدراك أٍْ٘ث الاىخؾام ةالإح٘ه٘ج فٖ اىٍٔاكف اىؽـٍ٘ث وٌع -

 اىشغط٘ات الاغختارٗث.

اىخٍ٘ؾ ةَ٘ اىٍٔاكف اىخٖ حخؽيب اـخغػام اىتؽوحٔنٔل -

 اىؽـٍٖ وحيم اىخٖ حطخاج إىٕ اىؼوق اىػام.

اىلػرة غيٕ حٔع٘ص ٌفٓٔم اىطٔرة اىؼِْ٘ث وأذؽ -

 الاُؽتاع اٛول فٖ حهَٔٗ اىػلاكات.
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 (ُٔشاط )

 

 

شارك أعخٖ اىٍشارنث .... فٍ٘ا ٗيٖ ٌشٍٔغث ٌَ اىهيٍات ةاىشهو اىخاىٖ واىٍؽئب أعٖ اىٍ

ٌِم أن حػؽف ُففم وحغخار أضػ اىهيٍات اىخاى٘ث وحؼنؽ ٌاذا حػؽف غَ ْؼه اىهيٍث ٌَ وسٓث 

 ُظؽك:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دكائق ٘
 فؽدي

 نفؽ اىشي٘ػ

 ىٍػؽفث ٌؾٗػ ٌَ اىخفاض٘و احتع إرشادات ٌػرةم وـشو ٌا اىؼي اـخفػت؟ :

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

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

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

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

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

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

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

 (Etiquetteالإح٘ه٘ج )
........................................................................................

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

 (Protocolاىتؽوحٔنٔل )
........................................................................................

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

 اىؼوق اىػام
........................................................................................

............................................................................... 
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 

 

الاضخؽاف اىطل٘لٖ لا ٗهٍَ فٖ نرؽة اىهلام، ةو فٖ فَ اىطغٔر، ودكث  

حغّ٘و ُففم غيٕ عشتث ٌفؽح اىط٘اة، ض٘د نو ضؽنث  وأُاكث اىخطؽف. اىخفاض٘و،

حلٔم ةٓا، ونو نيٍث حِؽق ةٓا، ْٖ سؾء ٌَ أداء ٗػهؿ شغط٘خم ىيػاىً. 

ُٗػػّ الإح٘ه٘ج واىتؽوحٔنٔل ٌشؽد إرشادات عفّ٘ث  فٖ ْؼا اىػؽض اىٍخٔاضو، لا 

اىٍٍ٘ؾ، عاضث عيف اىفخار، ةو ٍْا اٛعٔاء اىخٖ حتؽز أُاكخم، وذلخم، وضغٔرك 

 غِػٌا ٗطَ٘ ٌٔغػ اىيلاء ٌع أوىئم اىؼَٗ ٗخطػرون اىطفٔف اٌٛاٌ٘ث.

اىخػاٌو ٌع نتار اىشغط٘ات ٌرو غؾف ُغٍث ْادئث وـػ عش٘ز اىط٘اة، فَ 

ُٗلال، والاُفشام ٌع إٗلاع نو شغط٘ث، وحلػٗؽ ذاحم نػِطؽ  الإضغاء ىٍا لا 

 ٌخِاغً فٖ ـٍ٘فُٔ٘ث اىيلاء.

حٍِ٘ث ٌٓارات الإح٘ه٘ج  ةغؽض  ػاد ْؼه اىطل٘تثٌا ـتق حً إغ فٖ عٔء

واىتؽوحٔنٔل ىػى اىٍشارنَ٘، وحٍهًِ٘ٓ ٌَ اىخػاٌو ةهفاءة وىتاكث ٌع نتار 

 اىشغط٘ات واىٍفؤوىَ٘ فٖ ٌغخيف اىٍِاـتات اىؽـٍ٘ث والاسخٍاغ٘ث. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌلػٌث
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 

 

 (:Etiquetteالإح٘ه٘ج ) 

ً٘ا، واىخٖ حِظً ْٔ ٌشٍٔغث ٌَ اىلٔاغػ اىفئن٘ث اىٍخػارف غي٘ٓا اسخ ٍاغ

حطؽفات اٛفؽاد فٖ اىٍٔاكف اىٍغخيفث، وحػهؿ اضخؽام اىشغص ىِففّ وىٚعؽَٗ. 

حغخيف كٔاغػ الإح٘ه٘ج ةاعخلاف اىرلافات واىٍِاـتات، ىهِٓا حٓػف سٍ٘ػٓا إىٕ 

  حطل٘ق اىخٔاضو اىؽاكٖ واىيتق.

 (:Protocolاىتؽوحٔنٔل ) 

ْٔ ُظام رـٍٖ ٗخغٍَ اىلٔاغػ اىٍِظٍث 

كات اىػةئٌاـ٘ث واىٍؽاـً اىؽـٍ٘ث، وُٗػِٕ ىيػلا

ةخِظً٘ اىخػاٌو ٌع نتار اىشغط٘ات واىٔفٔد، 

نخؽح٘ب اىشئس، الاـخلتال، واىخط٘ث، واىٓػاٗا 

 اىؽـٍ٘ث، وغ٘ؽْا ٌَ اىٍظاْؽ اىؽـٍ٘ث.

 اىؼوق اىػام:

ْٔ الإضفاس اىفؽؽي أو اىٍهخفب ةٍا ْٔ لائق وٌلتٔل فٖ اىخػاٌو ٌع 

اىخطؽفات اىٍٓؼةث، واىٍظٓؽ اىٍِاـب، واىيتاكث فٖ  اٙعؽَٗ، وٗخشيٕ فٖ

 اىطػٗد، ةٍا ٗػهؿ اىلً٘ اىٍشخٍػ٘ث والاضخؽام اىٍختادل.

 (:mental pictureاىطٔرة اىؼِْ٘ث ) 

ّٔن ىػى اٙعؽَٗ غَ اىفؽد أو اىٍؤـفث، ةِاءً غيٕ  ْٖ الاُؽتاع اىؼي ٗخه

َ أًْ أدوات حػػ اىطٔرة اىؼِْ٘ث ٌواىٍظٓؽ، وؼؽٗلث اىطػٗد، واىخػاٌو. 

 اىخأذ٘ؽ، عاضث فٖ اىيلاءات اىؽـٍ٘ث.

 الاُؽتاع اٛول: 

ُّّٔ اٙعؽون غَ شغص ٌا، وُٗتِٕ غاىتًا فٖ أول  ُٗه  ْٖٓٔ اىخلً٘٘ اٛوىٖ اىؼي 

 ذاُ٘ث ٌَ اىيلاء. وٗػخٍػ غيٕ اىفئك، واىٍظٓؽ، وىغث اىشفػ، وؼؽٗلث اىخطػث.

 ٌفاًْ٘ وحػارٗف أـاـ٘ث.
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

 

 

 (Etiquette) الإح٘ه٘ج.ٔ

  اىلٔاغػ اىفئن٘ث غ٘ؽ اىٍهخٔةث اىخٖ حِظً الإح٘ه٘ج ْٔ ٌشٍٔغث ٌَ

اىخطؽفات اىٌ٘ٔ٘ث واىخػاٌو ٌع اٙعؽَٗ فٖ اىٍٔاكف اىٍغخيفث. ٗػهؿ 

الإح٘ه٘ج اضخؽام اىشغص ىؼاحّ وىٚعؽَٗ فٖ 

ً٘ا أو  نو حفاغو اسخٍاغٖ، ـٔاء نان رـٍ

 غ٘ؽ رـٍٖ.

  حشٍو كٔاغػه ؼؽٗلث اىخط٘ث، اىٍظٓؽ

ػاٌث، اىشغطٖ، اىخطؽفات فٖ اٌٛانَ اى

  .وؼؽٗلث اىخطػث

 ٗخػيق ةاىػلاكات اىشغط٘ث والاسخٍاغ٘ث اىٌ٘ٔ٘ث :اىٍشال. 

  أٌريث: 

o َٗؼؽٗلث حلػًٗ ُففم ىٚعؽ. 

o اـخغػام اىهيٍات اىٍٓؼةث ٌرو "ٌَ فغيم" و "شهؽًا". 

o ٖالاْخٍام ةاىٍظٓؽ اىشغط. 

o اعخ٘ار اىهيٍات ةػِاٗث أذِاء اىخطػث. 

o إظٓار الاْخٍام ةاٙعؽَٗ أذِاء اىطػٗد. 

 (Protocol) اىتؽوحٔنٔل . 2

اىتؽوحٔنٔل ْٔ ٌشٍٔغث ٌَ اىلٔاغػ والإسؽاءات اىؽـٍ٘ث اىخٖ ٗخً احتاغٓا فٖ 

اىٍِاـتات اىؽـٍ٘ث والاضخفالات اىػةئٌاـ٘ث أو اىطهٌٔ٘ث. ٗؽنؾ اىتؽوحٔنٔل 

غيٕ حِظً٘ اىٍؽاـً ٌرو حؽح٘ب اىٍلاغػ، إسؽاءات اـخلتال نتار اىشغط٘ات، 

 اىفؽق ةَ٘ الإح٘ه٘ج واىتؽوحٔنٔل واىؼوق اىػام
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 اىٍخػرب دى٘و

ر فٖ الاسخٍاغات اىؽـٍ٘ث، ؤْ ٗؽحتػ ارحتاؼًا وذ٘لًا حفيفو اىهلام واىظٓٔ

 .ةاىٓ٘تث والاضخؽام فٖ اىخػاٌو ٌع اىشغط٘ات اىٍٍٓث

 ٗخػيق ةاىٍِاـتات اىؽـٍ٘ث  :اىٍشال

 .واىػةئٌاـ٘ث

  أٌريث: 

o  ٖحطػٗػ حفيفو اىشئس ف

 .اىٍِاـتات اىؽـٍ٘ث

o  ن٘ف٘ث اـخلتال نتار اىشغط٘ات

 .واىٔفٔد اىؽـٍ٘ث

o  اىؽـٍ٘ث وفلاً ىيتؽوحٔنٔلات اىٍطػدةحتادل اىٓػاٗا. 

o حطػٗػ اٛىلاب اىؽـٍ٘ث غِػ ٌغاؼتث اىشغط٘ات اىٍٍٓث. 

  (Public Etiquette) اىؼوق اىػام . 3

اىؼوق اىػام ْٔ ـئك اسخٍاغٖ ٗخفً ةالاضخؽام واىيتاكث فٖ اىخطؽفات اىٌ٘ٔ٘ث. 

اكف ٗػهؿ اىؼوق اىػام اضخؽام اىشغص ىٚعؽَٗ فٖ اٌٛانَ اىػاٌث واىٍٔ

اىٌ٘ٔ٘ث. إُّ ٗشٍو اىفئن٘ات اىخٖ حغٍَ غػم إزغاج اٙعؽَٗ وحفاغػ فٖ عيق 

 .ة٘ئث ٌَ اىخفاًْ والاضخؽام اىٍختادل

 ٗخػيق ةاىخػاٌو فٖ اٌٛانَ اىػاٌث واىٍٔاكف اىٌ٘ٔ٘ث :اىٍشال. 

  أٌريث: 

 غػم اىخطػث ةطٔت ٌؽحفع فٖ اٌٛانَ اىػاٌث. 

 ػاٌثإففاح اىٍشال ىٚعؽَٗ فٖ وـائو اىِلو اى. 

 غػم اىخػعَ٘ فٖ اٌٛانَ اىٍٍِٔغث. 

 اضخؽام عطٔض٘ث اٙعؽَٗ فٖ اٌٛانَ اىػاٌث. 
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 اىٍخػرب دى٘و

 حشِب اـخغػام اىٓاحف اىٍطٍٔل فٖ اىٍٔاكف غ٘ؽ اىٍِاـتث. 

 اىفؽق ةَ٘ الإح٘ه٘ج واىتؽوحٔنٔل واىؼوق اىػام  

  أٌريث اىٍشال اىخػؽٗف اىٍفٓٔم

ٌشٍٔغث ٌَ اىلٔاغػ  الإح٘ه٘ج

 اىفئن٘ث اىخٖ حُظٓؽ

الاضخؽام اىشغطٖ فٖ 

 .اىخػاٌلات اىٌ٘ٔ٘ث

اىػلاكات 

اىشغط٘ث 

 والاسخٍاغ٘ث

اىخط٘ث اىٍٓؼةث، اىٍظٓؽ 

اىشغطٖ، اىهلام 

 .اىٍٓؼب

ٌشٍٔغث ٌَ اىلٔاغػ  اىتؽوحٔنٔل

والإسؽاءات اىؽـٍ٘ث اىخٖ 

حُختع فٖ اىٍِاـتات 

 .اىؽـٍ٘ث

اىٍِاـتات 

اىؽـٍ٘ث 

 واىػةئٌاـ٘ث

حؽح٘ب اىٍلاغػ فٖ 

ىؽـٍ٘ث، الاسخٍاغات ا

اـخلتال اىشغط٘ات 

 .اىٍٍٓث

ـئك اسخٍاغٖ ٗخفً  اىؼوق اىػام

ةالاضخؽام فٖ اٌٛانَ 

 .اىػاٌث واىٍٔاكف اىٌ٘ٔ٘ث

اٌٛانَ اىػاٌث 

 واىٍٔاكف اىٌ٘ٔ٘ث

اضخؽام اىغطٔض٘ث، غػم 

إزغاج اٙعؽَٗ، اىخطؽف 

ةيتاكث فٖ اٌٛانَ 

 .اىػاٌث
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 :اىٍطادر واىٍؽاسع

 اىػلاكات اىػاٌث واىطٔرة اىؼِْ٘ث"، دار اى٘ازوري، (ٜٕٔٓ)ٌطٍػ ُاضؽ،  -

(. فَ الإح٘ه٘ج ٕٕٔٓعتؽاء اىٍشٍٔغث اىػؽة٘ث ىيخػرٗب واىِشؽ. ) -

 .ىٍشٍٔغث اىػؽة٘ث ىيخػرٗب واىِشؽواىتؽوحٔنٔل. ا

(. ٌٓارات الاحطال اىفػال ٌع اٙعؽَٗ. اىٍشٍٔغث ٕ٘ٔٓأةٔ اىِطؽ، م. م. ) -

 .اىػؽة٘ث ىيخػرٗب واىِشؽ
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