
 الاستقبال فن الضيافة و المحور الاول:
 صناعة الضيافة-1
تعشي الرشاعة انتاج  مخخج معيغ ان مرصمح الرشاعة ممسػس بيجف اشباع السعشى الحخفي  في

حاجات الافخاد الجساعات لفتخات محجودة او لفتخات شػيمة الاجل وبذكل اخخ الرشاعة تعشي كل ما 
ججيج يحتاجو الفخد والسجتسع ونتيجة لحلظ استخجم مرصمح  لإنتاج ناتج تذسمو الرشاعات التحػيمية 

الرشاعة في العجيج مغ السجالات عمى اساس انو يخمق نػع ججيج مغ الشذاط وتبعا لحلظ ضيخت في 
صشاعة  العجيج مغ السدسيات التي  سبقتيا لفطة)صشاعة( ومثال ذلظ صشاعة الديشسا،ث عالسشا الحجي

 وغيخىا. الفشجقةلزيافة ،صشاعة الدياحة ،صشاعة ا
والزيافة ىي الاستكبال المصيف مغ خلبل التخحيب ورعاية الاحتياجات الاساسية مغ الزيػف او 

 الغخباء لاسيسا فيسا يتعمق الصعام والذخاب والدكغ.
عغ صشاعة  ويذيخ التفديخ السعاصخ لمزيافة لعسمية العلبقة بيغ الزيف والسزيف عشجما نتحجث 

بعيجيغ  يكػنػاالحيغ  للؤشخاصنذيخ الى الذخكات التي تػفخ الغحاء او الذخاب او الاقامة  فإنشاالزيافة 
 عغ السشدل.

ويذسل قصاع الزيافة الفشادق والسصاعع لفزلب عغ العجيج  مغ  انػاع اخخى مغ السشطسات او 
تقجيع ىحه   يشحرخلا  الرمةذات  خى والخجمات الاخ والسأوى السؤسدات التي تقجم الصعام والذخاب 

 لمزيف السحمي. االسشتجات والخجمات لمشاس البعيجيغ عغ السشدل بل تقجم ايز
بديػلة  لأخخونتيجة لمتصػر اليائل والدخيع في وسائل الدفخ التي اتاحت لمشاس الانتقال مغ مكان 

شبكة السػاصلبت مغ شخق  سذوتأ وزيادة اوقات الفخاغ لمشاس والتي يقزػنيا خارج مشازليع، ويدخ،
ول وفيسا بيشيا ما سيل مغ عسمية تشقل الشاس فزلب عغ التصػر في السدتػى جوسكظ حجيجية  داخل ال

الذعػب ما اوجج لجييع القجرة والخغبة في الدفخ وتجخبة حياة التخف اصبحت صشاعة  لسعطعالسعيذي 
 .الزيافة واحجة مغ اكبخ الرشاعات واسخعيا نسػا في العالع

كل مػاشغ  بأحكيةوىشاك اسباب  اخخى ادت الى ازدىار صشاعة الزيافة كاعتخاف الجول والحكػمات 
الجول بعسل السذاريع الدياحية  وقيام بالحرػل عمى اجازات مجفػعة الاجخ وحقيع بالتخفيو عغ انفديع 

والتخفييية لسػاششييا واعتساد العجيج مغ دول العالع عمى الدياحة كسرجر دخل رئيذ ليا فزلب عغ 
ضيػر  وكالات الدفخ والدياحة لتكػن الػسيط بيغ السشتج والسدتيمظ  الدياحي لتدييل عسمية الاترال 

 والسصاعع واماكغ التخفيو  في الجول معيار عمى تصػرىا. الفشادقد واعتساد عج والتدػيق والشقل والستابعة
 
 
 
 



 الخلفية التاريخية والاسلامية للزيافة-2
اذ كانت تختبط بسعتقجاتيع الجيشية مغ حيث الزيافة في السعابج  اشتيخت الحزارات القجيسة في الزيافة،

 وفقا لمرػرة التالية: تع تصػرت عبخ الدمغ مع ضيػر الحاجات الاندانية الاخخى فكانت الزيافة
اذ  كان السدؤولػن الاوائل عغ ضيػر مجال الزيافة في العالع ىع الدػمخيػن، الزيافة الدهمرية:-

لقج اىتع  الحزارة السرخية القجيسة والامبخاشػرية اليػنانية والخومان في مجال صشاعة الزيافة. اسبقػ 
لجييع وسائل الدفخ والتشقل عغ شخيق استخجام  التجارية السبكخة وبالتالي تصػرت بالأعسالالدػمخيػن 

 الدفغ والتي كان  يحتاج تجارىا الى مكان لمدكغ.
شيجت عمى اراضي الامبخاشػرية السرخية القجيسة : لقج الزيافة في الامبراطهرية السررية القجيسة-

وكانت عمى صػرة خانات او ندل  ب.م 476ق.م وحتى 3200مذاريع خجمات الزيافة خلبل الفتخة 
مع تػفيخ الحخاس لحساية السدافخيغ لمزيػف وتاميغ شخقيع ،فزلب عغ حخاسة القػافل التجارية مغ 

 قصاع الصخق والمرػص.
: لسا كان الاغخيق القجامى عمى اترال وثيق باىل الذخق القجيع ومرخ برفة الزيافة الاغريكية-

شتيخ الاغخيقيػن القجامى بالزيافة ايزا مثميع مثل باقي الذعػب العمػم والسعارف، فا اتبادلػ خاصة 
والػافجيغ والعابخيغ الى  ، واعتسجت الزيافة الاغخيكية القجيسة عمى تػفيخ احتياجات السدافخيغالذخقية

 البمجة مغ السأوى والسأكل.
الاجخ، وكانت تقع ونتيجة لاتداع الامبخاشػرية الاغخيكية فقج انذات بعس اماكغ الزيافة السجفػعة 

بالقخب مغ السعابج الكبيخة والاماكغ السقجسة لغخض اقامة الػافجيغ لمتعبج، والججيخ بالحكخ ان اماكغ 
الزيافة تمظ كانت تقترخ عمى الاغشياء والسيدػريغ بدبب ارتفاع تكمفة الاقامة بيا، واما الفقخاء الحي 

سػن في مجسػعة مغ الخيام التي تقع بالقخب مغ السعابج يخغبػن بديارة الاماكغ الجيشية والتعبج فكانػا يكي
 ،اذ كان الخلبان ورجال الجيغ ىع الحيغ يتػلػن ادارة تمظ  الخيام .

فانذات مجسػعة مغ  ادى اتداع الامبخاشػرية الخومانية الى زيادة الػافجيغ الييا، :الزيافة الرومانية-
الػافجيغ التي كانت عبارة عغ فشاء فديح يحيط بو مبشى بو غخف اقامة  لإيػاءاماكغ الاقامة السخررة 

وكانت  وكانت الاقامة فيو بالسجان وقج انتذخت اماكغ الزيافة في داخل السجن وخارجيا، مفخوشة،
الػافجيغ وتقجم الصعام  الخانات التي انذات عمى مذارف السجن تدتزيف الجشػد العائجيغ والتجار

كانت  ،غ الخقز والغشاء وكانت تمظ الخانات تعسل عمى ابتداز امػال الػافجيغوالذخاب، فزلب ع
 الزيافة وتقجيع خجمات الاقامة للؤجانب في القخنيغ الدابع والثامغ بلب مقابل.

الى ان تع انذاء فشادق صغيخة  الػسصىتصػرت الزيافة في العرػر  :في العرهر الهسطىالزيافة -
ذا فقج حخص كل  ةالجيشيفسع ضيػر السديحية زاد الاىتسام بالزيافة يعتخ كخم الزيافة مغ اىع تقاليجىا 

ضيافة الغيخ مجفػعة  اليع فبجات والسأوى  السأكلمغ رجال الجيغ والامخاء عمى التخحيب بالزيػف وتقجيع 
 سػآءاامة في السجن وقج ساعج عمى تصػر  وزيادة الاسفار في تدايج مدتسخ حتى انتذخت الفشجقة الع



الخانات في ايصاليا  لأصحابفخيزة الحج وبديادة اماكغ الزيافة تع تكػيغ اول اتحاد  تأديةلمتجارة او 
 .1220عام 

تقجمت الزيافة في العرخ الحجيث بدخعة كبيخة وازداد اىتسام الجول  الزيافة في العرخ الحجيث:
شاعة الزيافة نطخا لسا حققتو تمظ الرشاعة لبعس الجول مغ دخل ويلبحظ قجيسا ان السختمفة بر

العبادة ولكغ مع تصػر الرشاعة اصبح ىشاك  محجودة سػاء لمتجارة او لأسبابالانتقال والدفخ كان 
يكػن امكانية الانتقال قي وقت اقل وكانت البجاية لطاىخة الدياحة وكان لابج مغ انتذار الفشجقة فالدائح 

ما  بإنجمتخاضيخت الدكظ الحجيجية 1225والسذخب وفي عام  السأكلوكصمظ  ءللئيػافي حاجة الى مكان 
يحتاجػن الى خجمات  المحيغاخخى  مغ السدافخيغ   الدفخ مسا ادى الى وجػد فئة ادى انخفاض تكمفة

تى وصمت بيا الزيافة ومع بجاية استخجام الصائخات اخجت صشاعة الزيافة تشتذخ  بذكل اسخع ح
 الاحػال الى ما نخاه.

 الذػكاني الزيف بانو القجم مغ الدفخ الشازل عشج السكيع : عخفالاستكبال لآدابالخلفية الاسلامية -
ومغ خلبل التعخيف نلبحظ الارتباط الحي جسع بيغ كلب مغ الزيافة والدفخ وذلظ نطخا لاحتياج السدافخ 

 الى اوجو الزيافة السختمفة.
مجفػعة الاجخ والتي تقجميا مشذآت صشاعة الزيافة عمى الزيافة الى قدسيغ الاولى ضيافة  وتشقدع

غيخ مجفػعة الاجخ والتي اشتيخ بيا اىل الذخق و حث الاسلبم اختلبف انػاعيا ودرجاتيا ،وضيافة 
ل اتاك ىالآيات واول ضيف ىػ سيجنا ابخاليع عميو الدلبم مرجاقا لقػلو تعالى "عمييا  في العجيج مغ 

( فخاغ الى 25( اذ دخمػا عميو فقالػا سلبما قال سلبم قػم مشكخون)24حجيث ضيف ابخاليع السكخميغ)
في تفديخ الآيات الدابقة  (" سػرة الحريات.27)تأكمػن (فقخبو الييع قال الا 26اىمو فجاء بعجل سسيغ)

كسا قال الامام احسج وشائفة مغ العمساء انيا تجل عمى وجػب الزيافة لمشديل وفي تفديخ ابغ كثيخ نجج 
ان سيجنا ابخاليع قج تدمل خفية وبدخعة فجاء بعجل سسيغ مغ حخ مالو وقجمو لزيػفو مذػي عمى 

 .ب الزيافة وحدغ تقجيسيا في سخعة وادبالزيف وقخبو الييع قائلب "الا تأكمػن" مسا يجل عمى آدا
وقج كانت الزيافة مشتذخة كثيخة في الذخق مرجاقا لقػلو تعالى" فانصمقا حتى اذا اتيا اىل قخية استصعسا 

( 77عميو اجخا") تاىميا فأبػ ان يزيفػىسا فػججا فييا ججارا يخيج ان يشقس فأقامو قال لػ شئت لاتخح
واجب الزيافة لأنيا قخية اشتيخت بالبخل وقيل انيا  اة رفزػا ان يقجمػ الكيف(،تجل الآية ان اىل القخي

انصاكية وقيل كحلظ انيا احجى قخى الخوم، الا انشا ندتصيع أن ندتخمز مشيا ان الغالبية العطسى كانت 
 تتسيد بالكخم الا ىحه القخية لسا تكػن ىشاك صفة شائعة بيغ اىل مشصقة لا يتع ذكخ ىحه الرفة .

ا القخان الكخيع عمى وجػب تقجيع الزيافة بكخم ،حثشا أيزا الخسػل صمى الله عميو وسمع بػجػب حثش كسا
ما روي عغ ابي شخيح الكعبي ان  تقجيع الزيافة  فقج ورت العجيج مغ الاحاديث الشبػية التي تجعػ لحلظ

 رسػل الله صمى الله عميو وسمع" مغ كان يؤمغ بالله واليػم الاخخ فميكخم ضيفو".
 



قدم الاستكبال ومكانته في تشظيم الفشجق :  ثانيا  

يعتبخ الفشجق في يػمشا مشذأة فشجقية متكاممة يقجم فييا مجسػعة متكاممة مغ الخجمات الى الدبائغ تمبية 
لحاجاتيع ورغباتيع، ونطخا لكثخة وتشػع الخجمات السقجمة كان لابج مغ ضيػر التخرز الػضيفي، 

متخررة كل مشيا يقػم بتأدية أعسال وواجبات خاصة بيا، ويقجم في كل وإيجاد اقدام داخل الفشجق 
 قدع الخجمة السصمػب تقجيسيا بأفزل مدتػى مكسلب كل مشيع الاخخ في إيرال خجمة متكاممة لمدبائغ.

 الأقدام الفشجقية:-1

 تقدع الأقدام الفشجقية عادة الى قدسيغ:

السشتجة وذلظ لارتباشيا بتحقيق الإيخادات لمفشجق ويسكغ : وتدسى عادة الأقدام الأقدام التذغيلية-
تدسيتيا أيزا بالأقدام الأمامية لمفشجق وذلظ لتعامميا السباشخ مع الدبائغ وتقدع الأقدام التذغيمية بحج 

 ذاتيا الى قدسيغ :

 قدع الإسكان او الغخف: ويتكػن مغ مجسػعة مغ الأقدام-أ

 ربغةالس-السكتب الأمامي               -

 قدع الشذاشات التخفييية-التجبيخ الفشجقي                -

 قدع الصعام والذخاب: ويزع ىحا القدع مجسػعة مغ الأقدام التابعة لو وىي -ب

 الحفلبت-خجمة الغخف      -السصعع      -السصبخ         -

ية لمفشجق وتعػد ىحه تدسى أيزا بالأقدام الغيخ السشتجة أو الػاجية الخمف الأقدام السداعجة: -
التدسيات الى كػن ىحه الأقدام لا تحقق ايخادا لمفشجق ولا تتعامل مباشخة مع الشديل ولكغ ىحا لا يعشي 
أنيا غيخ ميسة فيي مكسمة للؤقدام التذغيمية في الفشجق، وتعتبخ جسيع الأقدام في الفشجق ميسة وان 

سيؤدي الى عخقمة العسل واحجاث الزخر الى  أي خصأ أو تقريخ مغ أي قداء التذغيمية أو السداعجة
 العسل ككل في الفشجق.

 وتتكػن الأقدام السداعجة مشيا : قدع التدػيق والسبيعات، قدع العلبقات العامة ....الخ

يعتبخ الاستكبال قمب السكتب الأمامي حيث يتع في ىحا القدع تدجيل الزيػف    :قدم الاستكبال-2
ويتع بيع وتػزيع الغخف عمى الزيػف ويعتبخ الاستكبال ىػ السخآة العاكدة لمفشجق . لأىسية ىحا الفشجق 

 وحيػيتو فإن أغمب الفشادق الكبيخة أدخمت الحاسبات الإلكتخونية  إلى ىحا السكتب لتدجيل الزيػف
 بػاسصة الحاسبات الإلكتخونية .



السدؤولية الأولى لسكتب الاستكبال والتي يتحسميا مػضف الاستكبال ىي التخحيب بالزيػف فكمسا        
كان التخحيب والاستكبال جيجاً كان شعػر الزيف بالخاحة أكثخ . وباستصاعة مػضف الاستكبال أن يكدب 

ة مكتب الاستكبال وعسمو تحتاج إلى ميارة كبيخة . رضا الزيف عغ الفشجق والعكذ صحيح فإن ميس  

إن مكتب الاستكبال ىػ مكان مددحع وعمى السػضف أن لا يتغيخ شبعو أو شخيقة معاممتو ميسا كان     
عجد الزيػف القادم .لان كل ضيف شخز مدتقل وعمى مػضفة الاستكبال دائساً  أن تعصي الانصباع 

يج الحي تيتع بذؤونو في الفشجق .لمزيف الحي تتعامل معو بأنو الػح  

الاىتسام الدخيع بالزيف ضخوري ججا , فعمى السػضفة /السػضف الاستكبال أن تبيغ لمزيف أنيا        
 لاحطت وجػده بالخغع مغ انذغاليا بالخد عمى الياتف .

والتخحيب بيع وتسكغ إذاً فإن السيسة الخئيدية لقدع الاستكبال ىػ استكبال الزيػف استكبالًا لائقاً        
 الزيف مغ الحرػل عمى الغخفة التي تتفق مع رغباتو .

ساعة بجون تػقف وتحتاج إدارتو إلى دراسة خاصة لكافة شؤونو التفريمية  24يعسل قدع الاستكبال لسجة 
. وواجبات مكتب الاستكبال  لا تتػقف عشج امتلبء الغخف بل عمى العكذ إذا لع يجج غخفة شاغخة لمسبيت 

فإن السػضف يقػم بحجد غخفة لمزيف في فشجق آخخ , لأن ذلظ يعتبخ تقجيع خجمة لمزيف وبالتالي  ,
 دعاية غيخ مباشخة لمفشجق . ويختمف عسل مكتب الاستكبال مغ فشجق إلى آخخ ويعتسج عمى : 

حجع الفشجق وعجد الغخف .  -  

مػقع الفشجق . -  

الخجمات التي يقجميا الفشجق .  -  

الكبيخ السددحع : يكػن عسل مػضفة / مػضف الاستكبال الاستكبال والتخحيب بالزيف  في الفشجق  *
وكحلظ ما يتصمبو القادميغ وشمباتيع العامة بذأن الإقامة والإيػاء . والحجد السدبق في ىحا الشػع مغ 

 الفشادق قج يكػن مغ مياميا أيزا .



ليذ فقط عغ الاستكبال والتخحيب وإنسا  في الفشادق الستػسصة : تكػن السػضفة / السػضف مدؤول  *
تكػن مدؤولة عغ الحجد السدبق وحدابات الزيػف وربسا تدتمع أيزاً أجػر الإقامة عشج مغادرة 

 الزيػف .

في الفشادق الرغيخة : حيث يكػن عجد السغادريغ والقادميغ يػمياً أقل وعميو فسػضف الاستكبال يقػم   *
لسخاسلبت والحدابات وأحياناً يعسل كسداعج لمسجيخ .بالإضافة إلى ما سبق بسدؤولية ا  

الرفات الذخرية لخئيذ الاستكبال نجج : ومغ          

حدغ السطيخ والترخف ويتسيد بالكياسة والمباقة , والقجرة عمى الإقشاع .  -  

عال ومتخرز , مع معخفة ودراية بالأخلبق والعادات والأذواق ونطع الحياة وقػاعج الدمػك في  تعميع  -
 أىع دول العالع .

معخفة ودراية بقػاعج تحػيل العسلبت والشذاط التجاري برفة عامة .  -  

صلبت إن يكػن حدغ الحاكخة ومعخفة جيجة بأعسال الفشجق وأقدامو , وبالسشاشق الدياحية وشخق السػا  -
 إلييا . 

أن يتقغ ثلبث لغات أجشبية عالسية عمى الأقل.  -  

واجبات مكتب الاستكبال     

/  مغ واجبات السكتب نجج :1               

استكبال الزيػف والتخحيب بيع .  *  

تجبيخ إجخاءات الإقامة في الفشجق .  *  

مدظ الدجلبت السحاسبية اللبزمة .  *  

ريخ الزخورية التي يحتاجيا الفشجق والخاصة بيحا السكتب .إعجاد الإحرائيات والتقا  *  

التشديق بيغ مختمف الأنذصة الستعمقة بخجمة الزيػف وراحتيع .  *  



الخبط بيغ الأقدام الفشجقية الأخخى مثل قدع التجبيخ الفشجقي أو قدع الريانة .   *  

فيسا بيشيسا متبادلة حيث يقػم مكتب يتع التعاون بيغ مكتب الاستكبال ومكتب الحجد حيث إن العلبقة 
 الاستكبال بتحزيخ تقخيخ يػمي عغ الحجػزات الستحققة فعلًب والحجػزات التي لع تتحقق.

 / مغ الأمػر التي يجب مخاعاتيا في التعامل مع الزيف ما يمي :

ي جيػبو عشجما يتقجم الزيف لمتدجيل لابج مغ وجػد قمع لسلء بصاقة التدجيل بجلًا مغ أن يفتر ف  *
 لإخخاج قمع وبالتالي قج يشدعج الزيف مغ ذلظ .

قج يكػن التعامل مع شخز أجشبي وبالتالي ىػ يحتاج لمتخجسة ولابج لمسػضفة أو السػضف مغ أن   *
 يكػن جاىد لمسداعجة .

يجج تحية الزيف باسسو كمسا كان ذلظ مسكشاً لأن ذلظ يحسل لسدة خاصة تجعمو يذعخ وكأنو في   *
غ يجب أن لا يكػن ذلظ في أول مخة يجخل الزيف لمفشجق , لكغ حالسا نعخف أسسائيع فإن لك بيتو.

 السػضف يبجأ يشاديو باسسو بجلًا مغ كمسة الديج أو الديجة .

لابج مغ تجقيق الحجػزات وعجد الميالي التي يقزييا الزيف وخاصة إذا تع الحجد مغ قبل وكالات   *
 الدفخ أو مغ قبل شخكة معيشة .

يجب أن نزع عمى بصاقة السفاتيح اسع الفشجق وعشػانو ورقع الياتف ضخورية ججاً وخاصة بالشدبة   *
 لمزيػف الغخباء عغ السشصقة .

عشج أخح الزيف إلى غخفتو مغ الزخوري ججاً أن لا نشدى مفتاح الغخفة لأن ذلظ سيشعكذ سمباً   *
و لأن ذلظ يعتبخ نػع مغ السجاممة وعميشا عمى الزيف ولا بج مغ محادثة الزيف في الصخيق إلى غخفت

 أن نتجشب الحجيث في الدياسة والجيغ . 

عشج الػصػل إلى غخفة الزيف يجب عمى مػضفة الاستكبال أن تدبقو في الجخػل , لأن ذلظ يعتبخ   *
 نػعاً مغ الحيصة لتجشب أي خصأ في تحجيج مػقع الغخفة .



إن لسلببذ مػضفي الاستكبال وىع يؤدون عسميع أىسية كبيخة وقج بيشا سابقاً أن الأناقة والسطيخ الجسيل   *
تخمد إلى الثقة بالشفذ والفخخ بالعسل .كحلظ الأمخ بالشدبة للؤححية ولميجيغ ولمذعخ ) السطيخ العام 

 لمسػضفة ( .

كان الحي يتع فيو لقاء العامميغ بالفشجق مع العسلبء إذاً فإن ىحا القدع يعبخ عشو بأنو واجية الفشجق أو الس
والشدلاء  وكمسا كان السكان السخرز للبستكبال مشطساً و بو كل التيديخات والخجمات السلبئسة كمسا 
شجع ذلظ عمى حرػل الفشجق عمى ثقة وتقجيخ العسلبء , وتججد رغبتيع في زيارة الفشجق , وفي الاستكبال 

يا تدجيل الشدلاء والرالػنات , وأركان البيع , والدػق الحخة ومحلبت الدمع الخاصة يتػافخ فخوع عجيجة مش
 ومكاتب البشػك والبخيج وحجد الدفخ , وتأجيخ الديارات وغيخ ذلظ ...

 وكثيخ مغ الفشادق الكبيخة تخكد في ىحا القدع وتعصيو العشاية الكافية حتى تكدب الدسعة الجيجة  .

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 للاتيكيت الاطار الشظري : الثانيسحهر ال
 
لقج تصخق العجيج مغ السيتسيغ بسجال سمػكيات الأفخاد إلى مفيػم الإتكيت  : الاتيكيتمفههم -1

 جج ميع في السعاملبت والحياة الاجتساعية، فيع يمي أىع ىحه التعخيفات:-باعتباره 
الاجتساعية، سػاء كانت السُعاشخة، أو الخرال الحسيجة، أو يُعخَّف الإتيكيت بأنو أحج آداب الدمػكيات  -

الترخف بذكل لبِق، والسجاممة، ويستمظ الإتيكيت العجيج مغ القػاعج التي تتحكع في تعاملبت وسمػكيات 
الإندان مع الشاس، مسا يداعج عمى الارتقاء بالحياة نحػ الأفزل، وتكػيغ صػرة إيجابية للئندان لجى 

 الآخخيغ.

بسعشى البصاقة أو التّحكخة، حيث  Ticket الإتيكيت ىي كمسةٌ تشجرج تحت الأصػل الفخنديّة مغ كمسة -
كانت تدتخجم لمجعػة إلى السشاسبات متزسّشة التعميسات التي يشبغي عمى السجعػّيغ اتّباعيا، وعمى ذلظ 

الستبادل بيغ السخء مع  الاحتخام فإنّ مفيػم الإتيكيت تصػّر إلى الدمػك فائق الأدب والتيحيب القائع عمى
تو ومع الآخخيغ، وذلظ بسا يتشاسب مع الأخلبق الحسيجة والدمػكيات الاجتساعية الحدشة والسقبػلة، ويعجّ ذا

ىحا السفيػم مغ السفاليع التي تُذيخ إلى فغٍّ مغ الفشػن الحزاريّة الخّاقية، وفي بخيصانيا يجلّ الإتيكيت 
السحيط، وأمّا في أمخيكا يجلّ عمى المياقة  عمى ما قج يُداعج السخء عمى التشاغع والاندجام مع الآخخيغ في

 والمباقة والتيحيب في تحديغ العلبقات بالآخخيغ، والسقال سيحكخ أىع قػاعج الإتيكيت في مكان العسل.

إلى مجسػعة مغ الدمػكيات، والآداب، والشطع،  (Etiquette :يُذيخ مفيػم الإيتيكيت )بالإنجميدية
شخة في خمق حالة مغ الشطام السقبػل لمعجيج مغ الترخفات والدمػكيات والقػاعج التي تداىع برػرة مبا

البذخية، بسا في ذلظ الدمػكيات الاجتساعية، والسيشية، والتي لا يتعّ محاسبة الأفخاد غيخ السمتدميغ بيا 
قانػنياً، ولكشيع قج يتعخضػن لمخفس مغ الشاحية الاجتساعية، وضسغ الجساعة التي يشتسػن إلييا، كسا 

يشجرج الإيتيكيت تحت بشج الدمػكيات السفخوضة عُخفاً، ويُعتبخ بسثابة الجليل الحي يقجم القػاعج التي 
عخفت السػسػعة البخيصانية فغ الإتكيت عمى أنو الدمػك  ،يجب الالتدام بيا خلبل التعامل مع الآخخيغ

أما بالشدبة  -،التي يعيذػن فيياالحي يداعج الشاس عمى الاندجام والتلبؤم مع بعزيع البعس والبيئة 
لمسػسػعة الأمخيكية فقج عخفت فغ الإتكيت عمى أنو التيحيب والمياقة وتحسل الفخد عمى تحديغ علبقتو 

 بالآخخيغ.
 

 : أهسية الاتيكيت2

 يعمسشا فغ الاتيكيت كيفية التػاصل الفعال و البشاء مع الاأخخيغ. -

https://sotor.com/%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B1%D9%82-%D8%A8%D9%8A%D9%86-%D8%A7%D8%AD%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D9%85-%D9%88%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D8%B0%D8%A7%D8%AA/
https://sotor.com/%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B1%D9%82-%D8%A8%D9%8A%D9%86-%D8%A7%D8%AD%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D9%85-%D9%88%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D8%B0%D8%A7%D8%AA/


إن استخجام قػاعج الاتيكيت في الحياة اليػمية يسشح الاندان شعػرا بالأمان و الارتياح عشج  -
 التعامل مع ىالأخخيغ

 يداعج الاتيكيت عمى كدخ الحػاجد بيغ الدملبء و السجيخيغ -
 يعمع الاتيكيت الاندان أصػل الجمػس عمى مائجة الصعام و نتشاول الصعام يذكل لبق -
اشات الدياسية في المقاءات العائمية و الاجتساعية تجشبا لمسذاكل الشاتجة عغ التخمي عغ الشق -

 اختلبف الخأي
 

 :اهجاف الاتيكيت3
 الاحداس بالدعادة و الذعهر بالألفة و مذاركة الأخرين:-

 أن التكيف البذخي يجب أن يتفق مع البيئة الاجتساعية و مع مصالب و احتسالات الاجتساعية,فان
الفخص  حيث تتاحاسيذ البذخية حالدعادة التي تشبع مغ اسعاد الاخخيغ تسثل أرقى و أسسى الأ

 الشقدية الأساسية لمفخد لاكتداب خبخات تعميسية و تخبػية كسا تداعج ىحه الأىجاف عمى اشباع الحاجة 
 تشسية القجرات الذخرية-

خمق و تكػيغ الذخز أو الفخد فتعسل فييجف الاتيكيت إلى تشسية القجرات الذخرية مسا يؤدي إلى 
 القجرات الذخرية عمى تشسية القجرات العقمية

 الدعادة و الابتهاج -
الاتيكيت نػع مغ الفشػن فالفغ ىػ محاولة خمق تذكيلبت سارة,ىحه الأشكال تكػن سارة,تبعث الدخور 

 ذن و ىحا ما يطيخ بالحات في الرػرة بالشدبة لمعيغالعيغ أو الأإلى 
 ع تعلم الاتيكيت للسذتغلين بالداحة و الفشادقدواف-4

أنساط معخفية و تشسية  يخجع أىسية الاتيكيت إلى أنيا تداىع في اكتداب الفخد لمخبخات, و السيارات ,ولأ
 و الابتكار في العسل  الدياحي للؤبجاعالتحوق و السػلبة, وتييئ الفخص 

 
 للسذتغلين بالدياحة و الفشادق  الإتيكيتو دوافع تعلم  الإتيكيتأنهاع و قهاعج : ثانيا

  الإتيكيتفن  اعجه ق-1
 :قػاعج التحية و التعارف.*

  قػاعج عامة عشج التحية 
 التحية عمى مائجة الصعام 
  اتيكيت التعارف 
 السرافحة 

 :.قهاعج الهقهف و الجلهس*



 عشج الػقػف 
 عشج الجمػس 
 اتيكيت الديخ 
 عشج صعػد و ىبػط الدمع 
 عشج استعسال مرعج 

 اتيكيت السحادثة:.*
 الشطخ إلى وده الذخز الحي نتحجث اليو 
 التحجث برػت معتجل 
 يجب عجم الكلبم بدخعة كبيخ و التحجث ببطء 
 مغ الأفزل أن يقترخ الحجيث مع شخز واحج, وليذ مع أخخ في نفذ الػقت 
  عجم مقاشعة مغ يتحجث الا اذا كان ىشاك ضخورة 
 عجم احتكار الحجيث شػال الػقت 

 الحجيث عن الحياة الذخرية:. * 
ان الحياة الذخرية لمفخد ىي جدء مغ خرػصياتو, و مغ الشاس مغ لا يخغب في الحجيث عغ ىحا 

لاتيكيت الاجتساعي يتصمب أحيانا الحجيث عغ جػانب مشيا, خاصة اذا وجو الجدء مغ الاتيكيت, لكغ ا
غ دون احخاج أو اقحام الأخخيغ بسا الاخخون أسئمة عشيا,ولكغ ىشاك شخق و أساليب الحجيث عغ ىحا م

 لا يشبغي الحجيث عشو.
 الاخفاقات 
  الأبشاء 
 ة حالر 
  اليػايات 
 السيشية الحياة 

 :السزاحاتيكيت .*
 بالخوح والدسػ الشّفذ عغ في التخفيو ودوره الزحظ أىسية عمى الشفذ وعمساء الأشباء يُجسع 

 مػقف الى السخح لا يتحػّل كي الاتيكيت بيا يشرحظ التي القػاعج بعس ولكغ لمسداح .والترخفات
 خلبف شخارة أو حخج

 الآخخ الصخف وضع وكحلظ الشكات، لتػقيت التشبو يجب 
 السداح عغ بالتػقّف تشحر قج التي الشقاط أو الاشارات بعس مغ التأكج يجب الحجيث، سياق خلبل 
 والدخخية لمتيكّع ا مػضػع العائمية للآخخيغ أو الرحية الاجتساعية، الأوضاع مغ يؤخح لا 
 والسسشهع السدسهح بين السائجة أحاديث .*



 أنّ  مغ التأكّج يججر لحا ، انديابيا الكلبم يتجفّق العائمة أو الأصجقاء مع الصعام، مائجة الى الجمػس عشج
 مغ بو يشرح ما وىشاك .التجخبة ىحه شأن مغ وستخفع الجمدة تشاسب عمييا نأتي التي الأحاديث ىحه

 الإتيكيت تشاولو يسشع ما وىشاك أحاديث
 والسسشػع السدسػح بيغ السائجة أحاديث

 : السائجة عمى الاتيكيت يسشعيا التى الأحاديث
 : الججلية الأحاديث -
 : الصعام الى تديء التي الأحاديث -
 الرادمة السفاجآت -

 : الاتيكيت بيا يدسح التي الأحاديث
 الصعام -
 السػضة -
 السحسهل الهاتف مع التعامل .قهاعج*

 في والسحاضخات، خلبل الاجتساعات الرامت الػضع عمى ضبصيا أو الخمػية اليػاتف اغلبق 
 إرسال يجب لا أنو كسا السقبػلة، الشغسات واختيار العبادة، دور والسصاعع، والديشسا السدارح
 ان فيجب الياتف في لمحجيث اضصخار ىشاك كان وإذا .خلبل الاجتساعات الياتف بػاسصة رسائل
 .التجسع رسسيا كان إذا خاصة تجسع السحيصيغ عغ الستحجث يبتعج

 إشالة عجم مع القرػى  الزخورة عشج إلا لمحجيث آخخ شخز مغ ىاتف استعارة يجب لا 
 .السكالسة

 الاترال ىحا بصبيعة الأخخى  الأشخاف إشعار السترل عمى الجساعية، السكالسات في 
 
 أنهاع الاتيكيت -1
 الحػار و الكلبم مع الأخخيغ: إتيكيت-

 جثحعجم مقاشعة الذخز الست 
 الانرات إلى حجيث شخز الستكمع ليذعخ مجى اىتسامظ بو 
 اختيار الطخف السشاسب فبل بجأ بصخح أي مػضػع أو نقاش 

 اتيكيت التعامل مع الدملبء-
  عمى التأقمعتداعج يجب عمى الاندان أن يكػن مخنا أثشاء التعامل مع الدملبء لأن السخونة 
 ضخورة الاىتسام بالدملبء العسل و الأصجقاء و الدؤال عشيع بذكل دائع 
 احتخام اندان أراء الأخخيغ و معتقجاتيع و تػجياتيع 

 اتيكيت تشاول الصعام:-



 عجم التأخخ في الػصػل إلى السكان السحجد لتشاول الصعام ان كان في السصعع أو السشدل 
  مزغ الصعامعجم اصجار أصػات مدعجة اثشاء 
 عجم خفس الخأس نخػ السائجة ورفع الصعام اتجاه الفع 

 اتيكيت استخجام مرعج:-
 عشج دخػل السرعج يجب أن تشتطخ خخوج مغ في داخمو و الجخػل بذكل لائق 
 عجم تصبيق مبجأ الديجات أولا في السرعج لأن الأولػية ىي للؤقخب إلى السرعج 

 بالدياحة و الفشادقدوافع تعلم الاتيكيت للسذتغلين -3
السيارات, ولأنساط معخفية وتشسية  لمخبخاتيخجع أىسية الاتيكيت إلى أنيا تداىع في اكتداب الفخد 

 وتييئ الفخص للئبجاع و الابتكار في العسل الدياحي التحوق و السػلبة,
 :دافع حركي-1

يحػز الاىتسام التمقائي للؤفخاد و يدتػلى عمى  بالإتيكيتلػن مغ ألػان الشذاط الخاص  جلا يػجلعمو 
ان دافع الحخكة و الشذاط يعتبخ دافعا أساسيا لكل البذخ , و الجافع الحخكي  انتباىيع أكثخ مغ الشذصات,

 ػمي دون الذعػر بالتعب.اليعمى أداء عسمو   القجرةبكدب الفخد 
 دافع تعليسي: .1

الاتيكيت عمع و ىػ أسمػب و نسط التعخف عمى أحدغ ما في الكػن, و إيزاح الأفكار و الأداء 
و لتداعج في تصػيخ السيارات الفخدية و الدمػك اللبزمة لفيع و تقجيخ العلبقات الستجاخمة بيغ البذخ, 

 .تشصػي عمى نػع مغ التعميع  الإتيكيتمجى ما يتستعػن بو مغ ثقافة ,فأنذصة 
 

 الابجاع الفشي و التججيج: دوافع .2
 و الانفعالات. والعػاشف, ان الخغبة في التججيج و الابجاع الفشي مخأه صادق للؤحاسيذ, و السذاعخ,

الفخد و ما  يعتبخه الفخد خبخة جسالية مغ  يتحوق يعتسج عمى الخغبة لابتكار الجسال تبعا لسا  فالإتيكيت
 كػن خمق الاحداس بالجسال و تشسية التحوق الفشي حيث الذكل و المػن و الحخكة و الرػت وىحا ي

 أىسية روحية , فقج أصبح شخيقا الاتيكيت لمحياة. لوالابتكاري لو أىسية في تشسية الػججان  فالإتيكيت
    


