
وكول  روت  ت  والب  كي  ي 
ن  الات  1ف 



ت  • كي  ي 
ت 
،الا  ة  رت  ش  ها الب 

ت  ي  عرف 
ون  الت  ن 

ن  من  ا هم الف  ي  ف 
صول الت  وا صل من  الا 

ام،  ي  ه الا  دها هد  ف  ن 
ف   ت 

ن  هو ف  ات  ف  واعد وسلوكي 
م له عده  ق 

سان  من  كن  ت 
ن  الا 

صوره   ، ب  ة  لف  ي 
اه المواق ف  المخ  ج 

صرف  ت  ة  الت  ارت  .حض 

ات  • ي  ي 
الف  ا ي  ا مرهوي  ي 

س ف  هو لي 
، ف  دات  صرا  والسي 

س ق  ، ولا ولي  ارهة  اره  ف  ، ولا سي 
ة  ي  الوج 

ة  ف  ي  ت  رد ر  سمج  .والملي 

ة • ي  ولكي 
ي  الراف 

سان 
ن  عامل الا 

ة  الاولي الن  الدرج  .ي 



ت  هل كي  ي 
ة  الات  هماا مدراسة  ا مموهي   

كلت
؟معا

ت  • كي  ي 
ة  دراسة  الات  ي  وموهي 

ي  واجدا ن  ف 
معت  ك ان  ت  ي 

ت  الات  ي  دراسة  ي 
ا 

وم
ق  ردت  ت  الف  ي  هد 

ت  ةت  ات  صرف 
لكب  لمود 

ع لن 
ا ت  من  ي  .والممارسة  الكي 

ت  • كي  ي 
ة  والات  ي  موهي 

وما 
ق  ردت  ت  الف  ي  هد 

ت  ةت  لي 
دماع ف  سعيي  سان  ن 

ن  اليالا 

سعاد صا 
خ 
ش 

خ ر رمن  ا  ب  طلت  ا ن  ع  ةب  لكمي  .د 



ا ه   س 
ت  ن  كي  ي 

الات 
لف  • ي  ون  اج  اجن  ي  الي 

دف  خدت 
ت  كلمة  ا صلت  كي  ي 

ت 
ة  الا  هاومعرف 

ره  مدلولات  ب   .الكي 

عص  ف ردّها• ليالن  ة  كلمة  ا  ي  ات  وي  مة  ت  دت  كوس"هي  ف  ي 
اها "سب  ام :ومعي  ط  ات  ن  ق  ا والطن 

ات   ي  ة  الف  ماعي  ت  اها .الاج  خ رون  وعر  ليا  را  ب  عي 
ي  ت 

لمان 
 
ي  ا

معت  عت  ه  السمة  ا والطات  ارر   .الي 

ون  ورا ي• اجن  ون  ي  سن 
ت  كلمة  ا ن  ف رن  كي  ي 

ت  عودا 
ورهات  د  خ  ليت   ا 

ا
لح
لمصط

سي  
رن  ي  Ticketالف 

ي  الد 
عت  ة  ت  طاف  ولب  ليالدخ  معا 

ت  مخ 
ال

ي  
.الراف 



سي  الملككان  •
رن  سالف  علون  رالرات  اعش  ض  علعليخرب  لاطةخ  كي  ي 

المل

دوه   ال اف  عومي  من  ج 
ل

لاطات   اي   .ا وروي 

ت  • كي  ي 
ت 
لم الا 

ع
رن   ب  ، واف  ت  كي  ف  الخدي 

ام المل ط  الت  ساي 
ي  . ي  ف رن  حف 

من  ال ي  ر 
ف  ة  ق 

لغ   ت  ا رف ي صوره وي  كي  ي 
ت 
ن  الا 

هد ف  ، ش  ة  راطي  ف  ي  مغ الارسن  هت 
عصره الد 

عة  
دها الرات  الي  ق  ة  وت  سي 

رن  ة  الف  راطي  ف  هور الارسن 
. ظ 



ت  • د  العصر ا عرف  ت  مي  كي  ي 
ت 
وكول والا 

روت  م والب  ن  المراست  ي  مصر ف 
رعون  لك من  . لف  هر د 

ظ  وب 
طوطات  الف  

مخ 
ال
عص   ي  ت 

د وف  دران  المعات  وس  المرسومة  علي ج  ق  لال الن  ات  خ  ل كي  ، مي  مة  دت 
غ ف  « المون ي» ن  ب  اصة  لا ت  ات  خ  د وسلوكي  الي  ق  طوي  علي ت 

ت  ي  ت 
ي  الد 

ما ف  ت  ، ا  خست 
ف 
اه   ي  خاله  الوف 

خ ري اه  الا  ون  الخي  و  . كل س 

لي ا ول • عود ا 
ة، ت  دات  خدي ت  عن  ا صول السلوك وا 

طوطة  ت 
احمخ  ي  رعون  ي ت  خو ت  ر الف  ي  د »، ور  ج 

ن  « كارع ي  مة  ما ت  دت  ي  خكم مصر الف 
.م. ق  2375و2414الد 



م 
سطعت  ش 

ف 
لم، 
ة  الع لي حمل رات  ن  ا  ي 

اف  ّ وا سي 
هم العرت  كات 

م
هم وعلو

ف 
وس معار

رق  والع رت   ي  الش 
ول ف 

ر العق  ب  ب  اق  كاي ت  . لي  ا السي  من  هد 
ت  وض  لهم كي 

ن   اوي  خت  عي  ره  ت  ب  ، و : كي  ة  ي  دات  السلطات  ا دات  ا دات  السلوك، والا 
رها ب  ل علي ح . الحوار، وع  ره  كدلي  لي ا دات  المعاش  رون  ا  ظ  ت  وا ت  اره  وكات  ض 

هم
ت 
مد

عوت  وت 
.الس 



ت   كي  ي 
هوم الات 

مف 
هم
مع
عامل  ، وجسن  الن  ن  خ ري  رام الا  س، واجب 

ف  رام الن  ت  هو اجب  كي  ي 
ت 
الا 

اري  
ي  حض 

سان 
ن  وي ا  خن 

م
هوم راق  و

لك مف  .د 

الي   حو الي 
لي  الت 

مكن  رصدها ع ره  ت  ب  ي  كي 
ت  معان  كي  ي 

ت 
:وللا 

ة  -1 ي  طات  رب  ي  الموسوعة  الب 
ت  ف  كي  ي 

هوم الات 
مف 

عص  وم : هم الن 
عض  م مغ ت  لاو  ام والي  سج 

اس علي الان  ساعد الي  ي  ن 
ي  السلوك الد 

عت  ي  ت 
ة  الت  ي  ب  غ الي 

ها ت 
ون  ف  س  عب   .ت 

ة  -2 كي  مري  ي  الموسوعة  الا 
ت  ف  كي  ي 

هوم الات 
مف 

ال : ة ي  ي 
ن  علاف  خسي 

ت 
رد علي  جمل الف 

ت 
ة  و اف  ت  واللي  ي  هد 

ي  الت 
عت 
ن  كلمة  ت  خ ري  .ا 

ي  -3
عت  ة  ت  ي  العرت  ت  ي  كي  ي 

ت 
هوم الا 

ن  : مف  ة  ، ا و ف  اف  و ا دات  السلوك ، ا و اللي  ماعي  ، ا 
ت  وق  الاج  وق  العام ، ا و الد  ة  الد  ي  المواق ف  الجرج 

صرف  ف  .الت 



ت  • كي  ي 
ي  : الات 

عت  ة  ت  اف  صرف  وجسن  اللي  راموهوالت   اجب 
الس 

ص
ة  الاخ رخ  ف  وظرت 

عامل امعةالن  ق  مطن  اهت  لمق 
ل

ة   ي  سات 
.الان 

ت  • كي  ي 
ت 
لمهو :الا 

ع
ره  السلوكا دات   ّ والمعاش  ن  اه  وف  ي  الخي  لمهو .ة  الراف 

ع

واعدهله ة  وا صولهق  وت  مكن 
وره  ال س 

عوالمب  من  ج 
ت 

ات   د  المالع لع  دممي  ف  ا 
 .العصور

ّ وهو• ن  اه  ممارسة  ف  ة  الخي  ومي  لالن  ا ق ض  لي  مال ارهاوا كب  السي  اح  ًّ ي  ورف 
ا ي   ت  هد 

.وت 



ت   كي  ي 
ة  الات  ا همي  1- ، ة  ومي  ا الن  ي  ات  ي  جي 

دمها ف  خ 
ست 
ن 
ت  ا ن   خ  همة  ت 

م
اعده   ت  ف  كي  ي 

ت 
عامل مغ الاخ  ا  الا  ة  الن  ي  ف  ا كن  لمي 

ع ة ت  كل ت  ر من  المواق ف  ي  ب  ي  الكي 
صرف  ف  ن  والت  ري 

رام  ادت  واجب 

د  طات  -2 خ 
ت  ت  ت  كي  ي 

ت 
ن  الا 

صوصا  ا 
، ح  ساءات  وات  وا 

ة من  هق  مي  صاجي 
ج ت  ، ت  كي  ي 

ت 
صول الا 

ا  ام ي  ر  ي  كل الالب 
ة ف  مكن  ممارسي  ا  وت  عا  دولي 

معات  
ت  مخ 
ال
ات  و اف  ق  .الن 

ه–3 لم هد 
ع ت 
هم و

ه خ 
وا ي  ت 

ي  كل الا خوال والمواق ف  الت 
ماعات  ف  ف راد والج  م سلوك الا 

ِّ ظ  ت  ت   ت  كي  ي 
ت 
ة  الا  ف  لطن 

ال
ات   صرف  ة  والت  ت  مهد 

ال
ات   السلوكي 

ا  ي  معات 
ت  ي  مخ 

رام والادت  ف  عم الاجب  ن 
س



الات  الخ -4 غ مج  من  ي  ح 
لخة  ف 

م
ة   ماعي  ت  ة  اج  ت  خاج  كي  ي 

ن  الات  ح ف  ات  ا صت  صرف 
سط ب  ن  ي  ا 

ي ف  اه  جت  ي 

رد ت  السلوك العام للف  ي  هد 
ي  ت 
ساهم ف 

ي  ن 
مور الت  سان  والا 

ن  .الا 

عام –5 ص والن 
خ 
الس 
عال  ق  ت  ردود ا  ي  هد 

ا لت  روري  ت  ض  كي  ي 
ح الات  ت  ا صت  ، جي  ن  خ ري  ل مغ الا 

ات   صرف 
ا وب  عالي  ق  لال ردود ا  ة  من  خ  ماعي  ت  ا الاج  ي  ات  ي  جي 

لعت  دورا ف  ا ي  ي  ات  ا وسلوكي  ي 

جمل مسو  -6
ت 
ل و ر  داره  المب  دره  علي ا  اه   الف  ي  ظي  الف 

ع ت  ت  كي  ي 
ن  الات  ن  ف  ة  الي ف  اف  ص  الا  ة ي  ي  ولي 

ها من  الج  
رات  دلا من  ش  ل ت  ر  ل المب  عداد الما كولات  داخ  صرف  وا  عامل والت  ارح  الن 



ت  -7 مهد 
ال
ات   صرف  ت  والت  كي  ي 

ن  الات  دام ف  خ 
ساعد است  مان  ن  الا  عور ي 

ة  علي الس 
اح مغ  ي  ن  والارت  .الاخ ري 

ساعد علي-8 هو ن 
ال العمل ، ف  ي  مج 

ة  ف  ات  هم للع 
م
ت   كي  ي 

ك الات  ن  ب  ر  ت  كشر الحواخ 

ع من  ج 
ال
رام  ال اجب  ي  ن  وسب  ري  ملاء والمدي  ن  الر  ي  .وت 

ر -9 ج 
ن  وعدم ت  اعر الاخ ري  ة  مس  ساعدك علي حمات  ت  ن  كي  ي 

ر  الات  ركب  جهم ، وعدم الب 
ت 

هم 
ت 
طا ي  ا ح 

.ف 



خدت  
ت  الت  كي  ي 

ت  ا  عالي، وهو من  المواه • ة وت  جات  ة  من  الله ست  خدت  موهي 
ر الت  ب  عي  سان  ت 

ن  غ الا  طن 
ست  ن 

ي  
ت  الت 

واص  ضال والن 
الات  الاب  ي  مج 

ن  ف  لي 
ع  ن  لمس 

ل
روره   ها، وهو ض 

ت  مي 
ت  ت 

ر  ماهب  الج  .ل ي 

• 
ضال الق  ب  لي  ا 

ن  ع عي 
ي  ت 
مهارات  الت 

خدت  مهاره  من  ا هم ال
عد الت  ر كما ت  ب  ا ت  ن  والي  كره  للسامعي 

لي    ا 
ة  جاج  سان  ت 

ن  الرساله  والا  هم ي 
ع
ا ي  ف  هم وا 

ت 
ها وخ  كارهم وت  ق  ي  ا 

ان  ف  ي  وه  الي  لك من  ق  مي  ا ن  ت 



ن   ولي  مسن 
ال
ت  مغ  ت  الخدي  كي  ي 

ات 
ت  - دم اللف  خ 

، است  روف  هما كاي ت  الظ 
م
اشمة،  ول ي  مسن 

ال
دع  ما  لا ت 

.دات 

ق  - ول كصدت  مسن 
ال
عامل مغ  ن  لا ت 

لا م - ة ي  دم مي  ف  ، وت  ت  كد  ي  وي 
ف  ح  ول ت  رض  ا ن  كل مسن  ب  ف 

ة  لا ت  ي  ة  ولا عدوات  .داهي 

ا- ي  رض  الا ج  لي ع  دا  ا  ي  ة ج  ي  ب  هم وات 
ت  ت 
، ولا  ة  ات  عي  مغ ت 

ة  است  .ر المروت 



صو -
ي  وح 

هت  واه الد  ا ، ومسن  ي  دت  م ا  ر  علامي  الملب  در الا 
ف  د ت  ي  اشي  الخ  سي 

ة ال ات  ي  در واج  ف  ي  ت 
لك الد  صا  د 

ة ات  ولي  .ومسن 

ها م -
ت  غ كره، ا 

د ا و موص  دت  غ جت  س 
كون  موص 

ك ا ن  لا ي  طاعن  در است  ، خاول ا ن  خاول ف  اراه  ي 

ة   ي  ف  ن  حف 
ال
عادها  ت  ي  ا 

ة  ف  ي  العلاف 
ف  ن  .ت 

ة  - صي 
خ 
الس 
ة   ن  العلاف  ي  ارق  ت  د الق  ف  ق  لا سن  ، وا  دا  ت  سك ا 

ف  سي ت 
ب  ظرت  لا ت 

ص  ، ون  ة  ي  هي 
الم
ة   .والعلاف 

ا- هد 
، ف  عا  وساخ را  عا  لاد  دق  كن  مي  ا  وخاشما ، ولا ي  ا  وهادي  صق 

ات  كن  مت  سلوك مدمر للد 

ة   مهي 
ال
.و



د من  مراعاه   ن  لات  خ ري  ت  مغ الا  ل الخدي  ي  ف 
ن  - خ ري  كلام الا  م ي 

لل كلماي ك واهت  ل ودل ، ف  ر الكلام ما ف  ب  ا كد ا ن  ج  .ي 

ما- هت 
م
كون  

ك ا ن  ي  علي 
هما ق 

م
كون  

ا ا ردت  ا ن  ي  .اد 

ن ك- ي  ب  ك وت  ن  اف  ق  ك وت  ن  صي 
خ 
ش 
ر عن   ب  عي 

ك ت  ن  ة  جدت  ف  .ظرت 

ة - طق  ت 
ت  ل ا ن  ت  ي  وله ف 

ق  ما ت  كر ت 
.ق 

سمع-
ن 
خت  ا ن   هم من  الكلام ما ت 

م ا شمع
ن  ت  خ ري  سك مكان  الا 

ف  غ ت 
.ص 

دا  - ي  معا  ج 
خت  ، وكن  مست  ما ت  ك ت  خدي  .دع مخدي ك ت 

هم-
م
هم من  كلا

ه
كر ن  ي  خ ري  اس ا  ي  ة من  كلامة ، وا  ي  ب  اس ا جي  .كم من  الي 

كلف  - دون  ي  ساطة  وت  ب  كلم ت 
ي 

.



د من  مراعاه   ت  لات  اء الخدي  ي  ت  ا  غ - من  ج 
ال
ر علي  ظ  ع الت  موعة  ور  ج 

م
خدت  مغ 

ت  ت  ت  ا كي  خدت  معة واد 
ت  ي  ت 

ص الد 
خ 
الس 
ر الي  ظ 

ن  ركر  عل ) ا  ن  لا ي  خ ري  همل الا 
ت 
ص و

خ 
ش 
(.ي 

ك - ي  ات  ج  ف  ت 
ق  كلم مغ من  ت 

ن  ت 
خسن  ا ن  

ست  ن 
ل  مجاف 

ي  ال
.ف 

ن  - خ ري  اعر الا  .راعي  مس 

هدوء - ح وت 
دل وواض  صوت  معي  خدت  ب 

.ت 

كلم -
ن  ت 
عف  ما  مغ ص 

.است 

لك- ا كدا من  د  ت  مي  هما كي 
م
خدت  

ت  المت  كد  .لا ي 



ت   اء الخدي  ي  ت  طاء ا  ا ح  ت  - دون  سب  خدت  ت 
اطعة  المت  .مق 

خدت  -
ت  المت  ي  كد  .ي 

ي - ر من  معت  جمل ا كب 
ت 
ي  
ة  الت  .الكلمات  المطاطي 

د - ارات  الي  .اس 

ة  - اله  الكلف  .ار 

خدت  -
ها المت  طق  ت 

ة  ب  ي  ط 
طاء لف  ق  علي اح  علن 

.الن 

خدت  -
ة  للمت  ال موج  ة  عن  سو  ات  .الاخ 

كرر كلمة  - را (لا ) لا ي  ب  .كي 



خدت  
ا هم مهارات  الت 

– 
ة  مق  دام لع  خ 

خدت  واست 
ل الت  ي  ا  ف  ي  هي  كار د 

ق  ة  الا  اع  ة  صي  وت  خن 
ل
ا .عمة  ي 

اطت  – مج 
ة  ال اف  ق  ة  لن  ارت  ة  مق  دام لع 

خ  .است 

ة  – اسي  ات  المي  لق  دام الا شماء والا  خ 
.است 

رات  الصوت  – ب  دام ت  خ 
ي  است 

ان  ف  ر  .الاي 

ارح  الجروف  – ح مج 
ره  ووض  صب 

ات  ق  ق  وق ف  وق  .ت 



وع– ضلت  الموص  م ب  ر  ت  والب  ي  شرعة  الخدي 
وسط ف  .الن 

ة  – سي  ب  اط الرت  ق  لي  الن 
.ركر  ع

عالاي ك –
ق  ي  ات 

حكم ف 
ت 
ا دت  و الف  ي  .خ 

ك – ن  اء جدت  ي  ي  ات 
ات  ف  ق  ر الالن  كب  رك ولا ي  ظ 

ن  ن  .ر 

ل ودل – ما ف  خدت  ت 
اط  وت  لق  ت  الا  ق  الكلمات  وهد  ن  .ات 



صـات  
ب  ماع والا 

ت  الاست  كي  ي 
ت  ا  لم •

 
ليا علا  ا 

اح  ق  خي  ة ت  ت  ي  ا 
ا ف  كر ا جدي 

؟ لكن  هل ق  ت  لك الخدي  راءه  وكد  ة  والف  ات  علم مهارات  الكي 
ن  ت 

ضات  وا ن  
ب  عرف  علي مهارات  الا  ن  ا ن  ت 

عال
واصل الق  ة  الن  ي  عملي 

ولي ف  طوه  الا 
ر الخ  ب  عي 

ي  ت 
مهاره  الت 

ه ال سات  هد  اهدا  اكب  جاول خ  .ت 

ة  • ة  والمالي  ي  ف  ن  ة  والوط  صي 
خ 
الس 
اكل  را من  المس  ب  ص كي 

خ 
للس 
ت   سب  مكن  ا ن  ن  ماع ت  عف  مهارات  الاست  .ص 

ض •
ب  ة  الا  ي  عملي 

ا ف  ي  عف 
ت  ص  سب  خدت  ن  ة  ت  ومي  ا الن  ي  ات  ي  جي 

وم ف  راه الن  ي  ي 
هم الد 

الف 
ر من  سوء  ب  .ات  وكي 

مطلوت  •
مام ال ة الاهت  عطي 

لك لا ت  م د 
ن  ورع  خ ري  واصل مغ الا  ن  ها لي  اخ  خي 

ي  ت 
مهارات  الت 

ر ال ماع ا كب  الاست 



رق  ال  ماعف  ن  السماع والاست  ي  ت 
ماع• ن  السماع والاست  ي  اك ف رق  ت  را.وهي  صوات  دون  ا  ن  الا  د  ل الا  ي  ف  سن 

ت  ن  اء جي  هد وعي  م دون  خ 
ت  ة  ت  السماع عملي  ماع ف  ما الاست  ت  ب  ده   ت 

ة ه  لكي  ار  دره  شماع ممي  ف  ص ت 
خ 
الس 
غ  من 

ت  ت 
مكن  ا ن   لك ت  راده  ولد  اها  وا  ي  ب  هدا  وات  طلت  خ  ت  ة  ت  ماععملي  ء الاست  كون  شي   

.ي

ن  هما • طلت  ا مري  ت  ماع ت  الاست  لك ف  ر  : ولد  ركب  اه والب  ي  ب  ط دون  الالن   ,الات 
ف  معلومة  ق 

ه ال لي هد  ات  ا  ق  ي  الالن 
عت  اه ت  ي  ب  الات  ات  ف  ي  ب  مس 

لي ال ات  ا  ق 

طة   مخت 
ال
خ ري  معل  .الا 

ه ال م هد  وت 
ق  ل وت  جلي 

معلومة  مغ ت 
ه ال كر علي هد 

د الق  خدت 
ر  وت  ركب  ي  ي 

عت  ر  ت  ركب  .ومة  والب 



ماع• ضات  هو ا علي مراي ت  الاست 
ب  الا  عالي .ف  ول الله ت 

ق  لك ت  ي  د 
لكم ي  ) وف 

لع
وا  صن 

ب  معوا له وا 
ست 
ا را ن  ف  ا ف ري  الف  د  ( .رحمون  وا 

ر و • كب 
ق  لي سلامة  الن  دي  ا 

و  ها ت 
م ا ت 

ف راد رع  ر من  الا  ب  وف ر لدي كي  ن  ي  لا ت 
مهارات  الت 

ضات  من  ال
ب  ضالوالا 

ة  الاب  اء عملي  ي  ت  ة  ا  ط 
ف  ده  الن   .س 

ص 
ب  كلم ا جدهما ا 

ي 
ا  د  ا  ، ف  ضات 

ب  خدت  والا 
ي  الت 

ت  ل عملي  ي  ف  سن 
ادل كل من  المرسل والم ي  ب  ت  ا ن  ت  خ  خ روت  .ت  الا 

وا، ج • خدت 
ا ت  د  هم ا 

لت  صت  ا  ت  ون  ا ن  ت  خن   
ت
اس  ن  الي  ا  ، ف  خدي ت 

ا ت  د  اس ا  ك الي  لي  صت  ا  ت  خت  ا ن  ت  كما ت 
د ق  ر ت  هم وي 

عض  هم من  ت   
ت
ر ف  لك ت  ن  د  ت  ا  ي 

رهم دي  ف  هم وت 
م
را من  اجب 



ماع  ة  الاست  :مراخل عملي  رد شماع  ط مج 
ف  س ق  عالا ولي  طا و ق  س  ماعا ن  اره است  ي  مكن  اعي  ي ت  عده  مراخل جت  ماع  ت  مر الاست  د ا ن  ت  :لات 

: مرخله  السماع  –1

الي   ي  المراخل الي 
مغ ف 

دا  المست  ي  ماع ما لم ت  ارها است  ي  مكن  اعي  ة  لا ت  ي  ات  لق 
ة  ي  ي  ولوج  سن 

ة  ف  ه عملي  ال الصوت  وهد  ي  ف   وهي  مرخله  اسن 
ه المرخله  عن  ة  لهد 

ن   د  ق  الا  .ظرت 

هم   2-
الف 
:مرخله  

معلومات  
ة  ال ه المرخله  معالخ  من  هد 

ض  ت  ا وظرت   .وت  اهي  ج 
عة  ات  ات  ا علي مي  ي  درت  اه هو ف  هم ما شمعي 

ف 
ة   ال علي عملي  ح مي 

ي  وا وض 
وان  المكان  الد  ا للوصول لعن  ي  ف 

ماع ن  السماع والاست  ي  ة  ت  ات  الا ساسي  روف  عد ا جد الف 
ا وت  ي  ات  ة من  ا جد ا صدف  ا وصف  .شمعي 



ر  3- سب 
ف  : مرخله  الن 

ع  ار ت  ي  ي 
اج  لك ي  الها ود  ي 

ف  م اسن 
ي  ت 

معلومات  الت 
لل
ي  غ معت 

ص  مغ ا ن  ب 
جاول المست  ه المرخله  ت  ي  هد 

ةوف  ي  لدت 
ة  الت  ف  رات  السات  ب  الخ  طة ي  ها ورب  ي   .ض 

وف 
اه ر ما شمعي  سب 

ف  ل ت  ا من  ا خ  دم كل خواسي  خ 
ست 
ن 
ا  ي  ت  ا  .العاده  ف 

م  4- وت 
ق  : مرخله  الن 

ة   صي 
خ 
الس 
راء  ق  والا  ات  ن  الحق  ي  ر  ت  ب  مي 

ل الا جدات  والت  جلي 
لي ت  مغ ا 

اح  المست  خي  ه المرخله  ت  ي  هد 
ة  و  .وف  ف  ن  حكم علي مدي خف 

ال
ه المرخله   ي  هد 

م ف 
ت  ة  وت  ي  صدف 

ها مغ ما 
ف  واق  ها ا و ت  عارض  خدت  ومدي ت 

ظرخها المت  ي  ب 
ارات  الت  دهالعي  ف  عن 

لال عرض  الت  ة من  خ  من  ت  و 
ظرخها وت  ي  ب 

ق  الت  ات  معلومات  والحق 
راء وال ا 

كار ق  ه الا  ة  هد  ف  ن  له  عن  مدي ضخة  وخف  خدت  للمساي 
.المت 



ة  –5 ات  ج 
مرخله  الاست  ي  

ه ف 
ف  ت 
ة لم  ت  و ا  هم ا 

ف 
ة  ت  خدت  ا 

علام المت  ر كلامي  لا  ب 
لي سلوك كلامي  ا و ع  مغ ا 

مد المست 
عت  ه المرخله  ت  خدت  هد 

من  السلوك الكلامي   .م رساله  المت 
ف 

ر وح ا كب  لي وص  اح  ا  خي 
ي  ت 

معلومة  الت 
اح ال ض  ت  خدت  لاسب 

ق  علي المت  علن 
ال ا و ت  ت   ,ظرح سو  خ  ا السلوك الكلامي  ت  ل هد  لي ا ن  مي  اه ا  ي  ب  م مغ الات 

ت  ا ن  لا ت 
خدت  

رسال المت  طغ اسب 
ف  ة  ت  ف  ظرت  المو  .ب  اره  ي  س  س للا 

ك الرا  جري 
ر كلامي  كت  ب 

دم سلوكا ع  خ 
ست  مغ ا ن  ن 

لمست 
ل
مكن   ي  كما ت 

رسال ف  ي  الاسب 
ة  ف  ي  ة  ا و الرع  ف  اق 

ة ي  ة  معي  ات  ج 
ها است  وصل ت  خدت  لن 

مغ للمت 
رسلها المست  خ ري ي  اره  ا  س  ي  ا 

و ا  ت  ا  الخدي 



كر 6- د  مرخله  الي  الها• ي  ف  م اسن 
ي  ت 

عاده  الرساله  الت  كر واسن  د  ماع وهي  ت 
ره  من  مراخل الاست  ب  ص .وهي  المرخله  الا ج 

ل من  ب  ف  كر ا  د  ي  ا ت  ي  ت  لي ا  جات  ا  ت  ر الا  ب  س 
ف  ون 

ات   ل لخط  ي  اها ف  معي 
ي  ش

ال الرساله   .الرساله  الت  ي  ف  د اسن  ها عي  وم ت 
ق  ي  ت 

ة   الت  ات  ج 
در الاست  ف  ة ت  ت  د ا  معلومات   (ولكن  وج 

ال
ا  ) كري  د  كون  ت  ي 

.لها

ظر • كون  ب 
مكن  ا ن  ي  اركه  ت  مغ  والمس 

ر مما لو است  كر ا كب  د  ي  ت  ت  ي  الخدي 
مغ ف 

ارك المست  س  دما ن  عي 
ات  ق  ن  ملاحط  دوي  و ت  خدت  ا 

ال علي المت  ح سو 
ت   ي  الخدي 

اركه  ف  ي المس  ماع ا و جت  اء الاست  ي  ت  س   ,ا 
ماع الب  ات  الاست  ي  خ  ت 

رات  عد ا جد اسب  كر وت  د  ة  الي  سي 
د من  ن  ر ت  لك ي  .طكل د 



ضات  
ب  ماع والا 

ان  مهاره  الاست  ق  ت  ة  لا  مطلوت 
مهارات  ال

ال
ضات   

ب  و  للا  هن 
الت 

ة  :  الي  اط الي  ق  اع الن  ي  لال ات  لك من  خ  :ود 

ي  ● ت 
ات  و الج  ضي  ا 

خ 
الس 
ت   وق ف  عن  الخدي  .الن 

، وال ● دله  معي 
لسة  ال ج 

ل
، كا ة  ي  ط 

ر اللف  ب  ضال ع 
ل الاب  لال وساي  ضات  من  خ 

ب  عدادك للا  اسن  خدت  ي 
عر المت 

خدت  ا س 
لي المت  ر ا  ظ  .ت 

اه● ي  ب  ات  الات  ي  ب  لص من  كل مس  ج 
ت 

.

ضات  
ب  ة  الا  اء عملي  ي  ت  لي   :ا   

ت  علي ما ي دري  لال الي  لك من  خ  :ود 

خدت  ●
اه مغ المت  ي  ب  ر  الات  ركب  .ي 

خدت  ●
ة  لكلمات  المت  ف  ن  عة  الدف  ات  .المي 

سد● ة  الخ  لال لع  ماع من  خ  اء الاست  ي  ت  خدت  ا 
اوت  مغ المت  ج 

.الت 

اط● ق  عص  الن  ن  ت  دوي  ي  ول ت 
ق  ة  ما ت  ا همي  خدت  ي 

عار المت  .اس 



ة● ة وكلمات  ارات  ة  عي  عرف  علي مدي ا همي  ن 
سده لي  ة  ج  خدت  ولع 

ت  ا سلوت  المت  .راف 

ره  ● ب  اطعات  الكي  ت  المق  ي  خ 
ت 

.

عة  ● ة  الراخ  ت  د  ع  الن  وحي  ي 
ي  ت 
ارات  الت  س  ماءات  والا  ت  ت  علي ا صدار الا  دري  .الي 

ي  ●
هت  رود الد  ل الش  لي 

ق  .ت 

اء● ي  د الي  ف  الن  ام ي  ر  .الالب 

ل الرد علي الرساله  ● ي  ي  ف 
ا ن  عود علي الي 

.الن 

هم الرساله  ●
ف 
ك  كل علي  س  ن  اسب  شر من  المرسل ا 

ف  .اسن 

ماما● ة ت  كرت 
هاء من  عرض  ق 

ت  عد الات  لا ت  ها ا  حكم علت 
ت 
خدت  ولا 

وم رساله  المت  .ق 



د ي  ضات  الخ 
د الاب  وات  ق 

ة  - ي  ف  ن  اعر خف  ة من  مس  رح  ما ت 
ج  خدت  لت 

رصة  للمت  اجة  الف  ي  ..ا 

ر - ب  لص لف  ج 
الت 
ا علي  ساعدي  ا ون  سي 

ف  ت  هم ا 
ف 
ا علي  ساعدي  ضات  ن 

ب  مركر  الا 
وله  من  الت  ات  معق 

ا سي 
ف  ..خول ات 

ري  - ب  صت  لع  ت  لا لي  لي 
ج رح  ف 

ل ا ن  ت  ا ي  مامي 
كر كل اهت 

خن 
ت 
ا ا ن  لا  ساعدي  ..ان 

- 
ت  ف 
هم ومعر

مت 
رت   ف  ة  مغ الاخ ر والن  وت 

عق  كلم ت 
الن 
ا علي  ساعدي  كل اعمق  ن  س  هم ن 



ضات  
ظرق  ممارسة  الاب  ة-1 ات  عره او جد 

ر الي س  ظ  ت  الت  ي  خ 
خدت  وت 

ص المت 
خ 
الس 
ن   ي  عي 

ر ف  ظ  ..الت 

خدت  -2
وله المت 

ق  ما ت  مام ت  هار الاهت  ظ  .ا 

لان  -3 اي  ق  ان  من  ا كان  الظرف  د  خدت  ا 
اه المت  ج 

ات  ل ي  .المي 

طاعة  -4 در الاست  ة ف  اطعي  وع وعدم مق 
طار الموص  ي  ا 

خدت  ف 
له  علي المت  ..ظرح الاسي 

ة-6 ي  هي  من  جدت 
ت  ب  ت 
ي  خدت  جت 

ظرجة المت  ي  ب 
ت  الد  عاد عن  الخدي  ن  ..عدم الات 

اركه-7 س 
جك ف 

ن  ض  ة وا  ي  اء جدت  ي  ي  ظرخها ت 
له  الت  خدت  والاسي 

دمها المت  خ 
ي  است 

دام الكلمات  الت  خ 
جكاست 

..الض 



د ي  ضات  الخ 
ب  ا للا  وصاي  وق ف  عن  الكلام -1 .ت 

اء-2 د الاصع  رت  ك ي  ي  خس ا  اح وت  ي  الارت  عر ي 
س  خدت  ن 

عل المت  ..اخ 

اه-4 ي  ب  ت  الات  ب  س  لص مما ن  ج 
ت 

..

خدت  -5
عاطف  مغ المت  ..ت 

ك-6 اخ  ورا  وخاق ط  علي مر  ..كن  صن 

اد-8 ق  ن  دل ا و الات  ر الخ  ب  ب  ي  ت 
اط الت  ق  د الن  وق ف  عي  ن  ..لا ت 

سا ل-9 ت  ا  ة  الخدي  هات 
ي  ت 
له  ف  عص  الاسي  ..ت 

وق ف  عن  الكلام مره  اخ ري-10 ..ت 





ة   ماعـي  ت  املات  الاج  مج 
ـت  ال كي  ي 

ات 
ن  -1 ولي  مسن 

ال
ار  اره   كي  ي  ت  ر  كي  ي 

ات 

ت  –2 كي  ي 
ت  ات  ا  اسي  لمي 

ل
الدعوه  

كال الدعوه   اركه  -ا  : ا س  ة  للمس  ة  -ت    .الدعوه  الرشمي  ة  الدعوه  العادت  طاف  ف  -الدعوه  العامة   د -ح  ب  الهات  الدعوه  ي 

د -3 ت  المواعي  كي  ي 
ات 

ار -4 د  ت  الاعي  كي  ي 
ف راد ت  -ا  : ات  ار الا  د  ات  -اعي  ار المو سس  د  س -5اعي  ت  الملان  كي  ي 

ة  -ا  ات  س الرشمي  ر الملان  -ت  : الملان  ب  س الع 
ة   رشمي 



عارف  -6 ت  الن  كي  ي 
عارف  : ات  واع الن  ت  :ا 

صود  ت  –ا  
عارف  المف  عارف  العارض     ح  –الن  لات  –الن  ي  الحق 

عارف  ف  :الن 

خة   –7
ت  المضاف  كي  ي 

:ات 

جك -8
ت   الض  كي  ي 

ت  :ا 

ة   ت  -ا   اءات  الرشمي  ي  اللق 
جك ف 

ت  الض  كي  ي 
ماكن  العامة  -ات  ي  الا 

جك ف 
ت  الض  كي  ي 

:ات 

اصة   -ح   ماكن  الج  ي  الا 
جك ف 

ت  الض  كي  ي 
ي  -ات 

جك ف 
لالض  ر  المب 

لوس -9 ج 
ت  ال كي  ي 

ت  اره  ف يا  : السي 

اء–10 ت  العر  م واج  دت  ف  واعد ت  اء ا و ق  ت  العر  كي  ي 
ات 



ن  -1 ولي  مسن 
ال
ار  اره   كي  ي  ت  ر  كي  ي 

ات 
و  س العمل ا  ي  اره  ري  ي  د ر  ت  عي  خ  ي  الدوله  ت 

ر ف  ب  ول كي  واعدمسن  اع ق  ي  ت  ات  كي  ي 
ت 
:الا 

غ ساعة  - رت  له ي  ي 
ول ا و ف  مسن 

ال
ت   ي  مكي 

مخدد ف 
ي  الموعد ال

ود ف  .الجرض علي الوخ 

ك - خن 
ف 
ده هو لمضا مد ت  ل ا ن  ت  ي  ول ف  مسو 

خة  ال
دك لمضاف  مد ت 

.لا ت 

كون  س -
ت  ي  خي  لوس ت  ج 

لي  ا دات  ال
ا  ع ط  ك مجاق  لسن  ي  خ 

كون  ف 
لوس وي  ج 

ل
ا ن  لك ي  ا د  ل ا ن  ي  ي  لس ف  ج 

ت 
ن  لا  ي  ي 

صف  ملت 
اك  .اف 

ول - مسو 
دا  ال ي  الكلام ما لم ت  دا  ي  ي  .لا ت 



كلما  -
ر مما من  معا  ا كب 

اره  مست  اء الر ي  ي  ت  كون  ا 
.ي 

اوله - ي  ب  دا  ت  ي  لك لا ت  ر د  ب  ر ا و ع  و العصب  هوه  ا 
دم لك الف  ف  دما ت  ول عي  مسو 

دا  ال ي  ل ا ن  ت  ي  ا ف 
اولها  ي  ب  .ت 

ن  - ي  دج  ول الي  مسو 
ك ال عرض  علي  ا لم ت  د  ن  ا  دج  ج  -لا ت 

ت  ت  ا ن  لا ت  خ  ر ت  اره  العش  اور  مده  الر ي 
ق   ات  .دف 

صراف  -
الاب  ن  ي  ا د  سي 

ن  ن  ي  ي 
ف  ن  دف  اره  ت  هاء الر ي 

ت  ل ات  ي  .ف 

ا- ج 
ات  هك ي  كون  وخ  ول مغ خرصك علي ا ن  ي  مسن 

ال
ت   ره  اخ رح  من  مكي  ول مسب  مسن 

ال
ه 

ة   صوره  عادت  ك ب 
ق  م ا كمل ظرت 

، ت  ن  ي  طوت 
.ح 



ت  –2 كي  ي 
ت  ات  ا  اسي  لمي 

ل
الدعوه   • 

س ن  المو  ي  ارح  الروت  طاق  واسع، وخ  م علي ب 
ظ  ت  ي  ت 

ططة  الت 
مخ 
ال
ها الا جدات  

ا ت  اصة  ي  ات  الج  اسي  عرف  المي 
ها ت  ت 

ارك ف  س  ة، ن  عارف  علي  ي  المن 
س 

سهم ف  
ن 
 ، ة  ي  هي 

م
، ا و  ة  لمي 

ع
ة  ا و  ماعي  ت  ة  ا و اج  ضادت  ت  ق  ا هداف  اف  ن  حف 

ت 
لي  سعي ا 

ن 
مهور، 

الج 
ر من   ب  ة  عدد كي  لمو سس 

ل
هداف  العامة   ق  الا  ن  حف 

ت 
ي  

.

را من  • ب  هدف  عددا كي 
ست 
ن 
ت   ومي  جي  ي  والن 

ت  ب  ة  الروت  طار عمل المو سس  ارح  ا  ات  خ  اسي  ه المي  كون  هد 
مرات  و ي 

ت  عد المو 
مهور وت 

الج 

دوات  وورس  العمل، واعها، والي  ا ت  اءات  ي  ، واللق  ماعات  العامة  ت  ، والاج  الات  ق  ، والاجن  ات  اي  مهرخ 
ال
، و ، والمعارض  رات  مجاض 

وال
واعها ا ت  ات  ي  ق  .والمسات 



ة د ي  وج  ة  لن  جاج  ات  العامة  وت  مها العلاف 
ظ  ت  ت 
اصة   ات  الج  اسي  غ المي  من  و وح  رق  جرض مخب  ، وت  ن  لمدعوي 

ل
عوه  

در مكات   ف  ، وت  ة  المو سس  ق  ي  لن  كل ي  س  م الدعوه  ن  دت  ف  ات  العامة  علي ت  ، العلاف  ة  المدعوه  صي 
خ 
الس 
ة  

 
غ المدعو علي ي  ح 

س  ن 
ة   ف  ظرت  ، ب  ي 

ر الكاف  دي  ف  رام والن  دي  لها الاجب  ي  ة  وت  ي  د  و الدعوه  لي  ا ج  الدعوه  عده  ي 
كال :ا س 

اركه  -ا   ة  للمس  ظرت   :الدعوه  الرشمي  رسل ب  لمدعو، وي 
ل
ضا   صت 

ها ح 
ت  ات  م كي 

ت  د ت  رت  الب  ما ي  ، ا  ة  اسي  ة  مي  ف 

ي   ص 
ف  ة  ت  ، وجست  درج  روف  اكس، جست  الظ  الق  ي  ا و ي 

رون  ت  ا ن  العادي  ا و الالكب  خ  ل المدعو، وت 
ر اش  كل مي  س  اطت  المدعو ن  ج 

ت 



ة  -ت   ة  الدعوه  العادت  طاف  ط، د :ب 
ف  ة   ق  اسي  رون  المي  خص  ن  ت  ي  ن  الد  لمدعوي 

ل
رسل  دموا ي  ف  ون  ا ن  ت 

و الب   اكس ا  واسطة  الق  رسل ت  وع من  الدعوات  ا ن  ي  ا الن  مكن  لهد  اركات  وت  ي  مس 
رون  د الالكب  .رت 

علام :الدعوه  العامة  -ح   ل  الا  ي  ا جدي وساي 
علان  ف  واسطة  الا  م ت 

ت  مكن  ا ن  ت  .ت 

ف  -د  الهات  ي  خالات   :الدعوه  ي 
لا ف  دم ا  خ 

ست 
ن 
، ولا  ات  الدعوه  وي  ي مسن 

دن  ، كا ن  وهي  ا  ادره  ي 

م الا  
ت  ة  ا ن  ت  خ ري، مغ ملاحط  ي  من  الظرق  الا 

ا  المدعو ي  ضال ي 
ر الاب  عد  ن  م ت  دت  ف  ت  ت  لي سب  اره  ا  س 

ف   الهات  .الدعوه  ي 



ة الدعوه   ي  وج  ي  ت 
وق  ف  ة  والد  اف  ارات  اللي  ي  اعي 

ت  - وف  ة  ت  اسي  ل المي  ي  ن  ف  لمدعوي 
ل
رسال الدعوات   كاف  ا 

، وب  - ة  ط  المكات 
ر وخف  دي  ف  رام والن  دام الكلمات  الداله  علي الاجب  خ 

لاست  مع، مي  ج 
ال
ة   ع  كم،  :صن 

ري  حص 

ج  
ر، وف  ي  كم للور  ن 

ل
ا  ، ومعا ماعي  ت  ن  اج  ري  ب  معي 

اض ال ج 
كم، للا ش 

ادي  سسي  ي  كم للري 
.امن 

ل- ، مي  صت  لي المت  ة  ا  اف  ص  الا  اده  ي  لمة  سي 
دم ك خ 

ست 
ن 
ة   اطي  مج 

د ال ة  عي  اطي  مج 
ل
 ، اي ت  اده   الي  سي 

ر اده  المدي  عي  ، سي   
رت ش  لس الب  مج 

ال
ي  
اي ت  ف   ...الي 



ة- لي  وع المدعو ا 
ي  الموص 

ر ف  ي  و  المو  هم ا 
الم
و  د ا  اء علي المدعو ودوره الرات  ي  من  الدعوه  الي 

ض  ت  مكن  ا ن  ت  .ت 

ت  - وف  ة  ت  اسي  ل المي  ي  اره ف  د  م  اعي  دت  ف  وره من  عدمة، وت  د حص  ا كي  ي  م المدعو ت  ر  لب  كاف  من  ا دت  السلوك ا ن  ي 

د - ك عي  ، ولا ي  لان  اده  خرم ف  ، سي  ة  طاف  ت  علي  الت  كي  ة  ي  ماعي  ت  ات  الاج  اسي  ي  المي 
ساء ف  ة الدعوه  للب  ي  وج  ات  ت  اسي  ي  المي 

ا ، ا ما ف  صي 
خ 
ش 
مها 

ش
ت  ا ي 

اطت   ج 
ت  ة  ف  مهاالرشمي 

ش
ا .ي 

ل- ار المدعو، مي  د  ي  خاله  اعي 
مة   ف 

ة  الملات  ف  الظرت  ار ي  د  م الاعي  دت  ف  ساعد علي ت 
اره  ن  ن  الدعوه  عي  مي 

ض  ن 
كم ال :

مكن  ار ت  د  ور ا و الاعي  د الخص  ا كي  ضال لي 
اب 

م 
ف  رف  لان  ، هات  ي  ٠٠٠٠٠ت   ف 

رون  د الكب  رت  ..........ي 



ة من  الج  - ت  علي  كي  ، وي  لق 
روف  مع  ي  مظ 

رسل الدعوه  ف  ، واشم، ي  ت  ارح  لف 
ره  علي اش  وعا ، ا ما مي  كون  مطن  ل ا ن  ي  ض  ف  ة  المدعو، ت  ، وا ما وصف  روف  المظ 

واسطة  لاصق   .ت 

است  والمدعو - ي  ب  كل ت  س  ال ن  ي  ف  ة  مراشم الاسن  ي  هي 
ت 

ن   .ي 

ن  - ة  المدعوي  ة  واهمي  ا لمكات  ق  لوس وق  ج 
ت  ال ب  رت  م ي 

ت  .ت 



د -3 ت  المواعي  كي  ي 
ات 

ي  المو •
ة  ف  ، وعدم الدف  ة  مي 

مور الخت  د من  الا  ي  المواعي 
ة  ف  ر الدف  ب  عي 

رد ا جدي ت  س مج  د لي  اعي 
خ   عارض  مغ الا  ن  ل ت  م ي  لت 

الس
وق   ي  مغ الد 

اف  ي  ب  ي  ت 
ات  الت  ون  الصق  ن 

ده  وا ساس ف  جمي 
ال
لاق  

ت   كي  ي 
.الات 

اسي  • و المي  ماع ا  ت  لي مكان  الاج  د هو الوصول ا  رام المواعي  ي  اجب 
س معت  لك ولي  ن  د  ا  ل الموعد ف  ي  ة  ف 

اسي   ول مكان  المي  د لدخ  رام المواعي  ل عدم اجب  ي  ي  ر من  ف  ب  عي  ا  ت  ض  ب  ت  ا  وف  ل الموعد ت  ي  ة  ف 
ر ب  .كي 



مخدد، د•
ي  الموعد ال

ات  ف  اسي  اض ا جدي المي  ج 
ر ا جد الا ش  خص  د ت  ف  ، ق  ون  وصول الداعي 

 
الس

وق   اف ي مغ الد  ي  ب  ي  ت 
ات  الت  ل الصق  ي  ي  لك من  ف  ن  د  ا  ت  ف  كي  ي 

واعد الات  م وق  .لت 

غ ف  • من  ج 
ال
كون   مخدد لي 

ن  عن  الموعد ال عص  المدعوي  ا خ ر ت  ي  د ت  اله من  وف  ي  ف  رف  اسن  ي  ش 
ور  ا  ح  ماعات  لا ت  ت  عص  الاج  د ت  وج  و الدلال، وت  ل ا  دلي  ل الي  ي  ي  ة  ف  لخط 

ل
ها ولو 

ا خ ر عت  لي 

ة وت  عي  ن  س الدوله  ا و من  ت  ي  رها ري  خص  ي  ت 
لك الت  ، وهي  ي 

.واجده 



ار -4 د  ت  الاعي  كي  ي 
ات  ف راد -ا   ار الا  د  روره  ال: اعي  ن  ض  خ ري  اه الا  ج 

د ت  ف  و ت  طا  ا  ي  ح 
ة ا  صدر مي  ن  ب  سان  جي 

ن  ر للا  خص 
ط السلوك المت  ت  رت  ةي  در مي  ار عما ت  د  .اعي 

 
ن  ري الا  ما ي  ت  ب  ار ت  د  ت  الاعي  وج  سن 

طة  لا ن  ست  رها ن  ب  عي  ي  ت 
مور الت  عص  الا  اك ت  عص  ا ن  هي  ري الن  د ي  ل وف  لك مي  ت  د  وج  سن 

ها ن 
ر ا ت  خص 

سان  المت 

 
غ عكس لات 

ي  وص 
ظرا  ف 

لوس مص  ج 
و ال ق  العام، ا  ي  الظرت 

ص ما ف 
خ 
س  ن 
كاك  د الاجن  د  عي  ال، ا  ي  ف  لات  الاسن  د صدور خركه  خق  خ ر، ا و عي  ص ا 

خ 
ش 
اه  ج 

و   س  خ 
الت 
و  ل العطس ا  راده  مي  ة  عن  الا  ارج  سموع وخ 

م
صوت   ة  ب  عي  ن  .طي 

ا هة  لي  ة  دعوه  موخ  ي  لي 
ار عن  ي  د  ار، وهو الاعي  د  خ ر من  الاعي  وعا  ا  د ت  وج  .وت 

 
س
ا كان   د  ما ا  ت 

ت  ف  رار، والي  اد  الف  ج 
ادره  وات  ة المي  علي 

ات  ق  اسي  ور ا جدي المي 
ص دعوه  لخص 

خ 
لس 
هت   ا وخ  د  ا  ر عن  ف  د  عي  ة  ا و سن  اسي  ه المي  ر هد  خص  ت 

ور .عدم الخص 



ات  -ت   ار المو سس  د  اعي 
ره  ماهب  جدي ح  ا  صود ي 

ر مف  ب  رر ع  لجاق  ض  ي  ا 
ت  ف  سب 

ب  ة  ا ن  ت  لمو سس 
ل
مكن   ها ت 

صدر عت 
د ب  ا، ا و ف 

ده  ع   دت  راءات  ج  خ  اع ا  ي  ت  و ا  خ ري، ا  ظراف  ا  ة  لا  ي  ة  ا و مسب  اطي  ة  خ  علامي  جات  ا  صرت 
ر ب  ص  ة  ن  خسوت 

م
ر  ب 

ر ماهب  مضالح ق طاع ما من  الج  م الاعي  كل  .ت  دت  ف  ة  ت  طلت  من  المو سس  ت  ه المواق ف  ت  هة  ا و هد  لج 
ل
ار  د 

ص من  ف  
ف  ن  ، ولا ت  ة  ت  المو سس  عي  ار لا ت  د  ا الاعي  رر، وهد  ة الص  غ علي 

ي  وق 
طاع الد 

درها ا و الف 
ف  
د ت  رط عي  ب  س  ق  عهدها ون  لي سات  مور ا  عاده  الا  روري  لا 

ل هو ا مر ض  ها، ي 
ت  م مكات  دت  ف  ار ت  د  م الاعي  دت 

ي  جدت  
رر الد  هاء الص 

ت  ا  امها ي  ر  .الب 



ار  د  ة  الاعي  لوماسي  دي 
ة  ا  لوماسي  لي دي  ات  ا  وي المو سس  ار علي مسن  د  ة  الاعي  لوماسي  غ ا صول دي  رخ  وي ي  ار علي مسن  د  لاعي 
م الاعي   دت  ف  الها علي ت  ي  ف  عص  الدول وا  ه  ت  را  را  لج  ظ 

خ را، ن  هرت  مو 
ي  ظ 

خ ري الدول الت  عوت  ا 
ار لس  د 

وت   ن  ان  لدول ج  اي  ار الي  د  ل اعي  ها، مي  رر ت  ي والص  د  لجاق  الا  ي  ا 
ت  ف  ي  سب 

ها ن  ة ت  ي  حف 
ل ا عما ا  رق  ا سي  ش 

ة   ي  ات  ة  الي  لال الجرت  العالمي  خده   .خ 
ات  المت  ار الولاي  د  سي  واعي 

ون  دا عام لن  ح ١٩٩٩روات  ات  ت  المد  سب  ن 

وا لها عام  عرص 
ي  ت 
ضجات  ال ١٩٩٤الت  ن  لا  ي  رالي  ن  والاسب  ي  دت  ن  والكي  ي  كي  ار الامري  د  ن  من  ، واعي  ي  صلي  لاد الا  ي 

جمر
ود ال .الهن 



س -5 ت  الملان  كي  ي 
ات 

ها  دت  رت  ة من  ي  صي 
خ 
ش 
اعا عن   طي 

عظي اب 
ت 
س  الملان 

س  لي ملان  سم ا 
ف  ن  ال ت  سام4الرخ 

:  ا ف 

ورمال
مي  الق   

ورمال، وست والق  مي  كاخ   
وال، وست .، وكاخ 

و  ك ا  س الكلاسي  ي  الملان 
ورمالف 

لالق  اي  لعمل ا و مق 
ل
صصة  

ت  ا ن  هي  مخ  خ  ات  العمل لا ت 
دله  عن   ج رح  الي 

لوان  3ت 
 
امق  : ا ، والرمادي  الع  لي 

.الا سود، والكج



ة• ت  ص  لا  ت  ت  ل اللون  الا  ض  ف  كون  من  لون  واجد، وت  د ا ن  ي  ص لا ت  مت 
الف 

است  لكل  مي 

ر من  لون   ة ا كب  ص ت  مت 
ف 
ار  ي  ي 

ت  اج  خ  لوان  ولا ت  .الا 

اء من  دون  • كون  الخد  ك ا ن  ي  س الكلاسي  ي  الملان 
كون  ف  ل ان  ي  ض  ف  كون  وت  اط  وا ن  ي  ري 

لا كون  طوي  طلون  وا ن  ي 
ت  س لون  الي 

ف  وارت  ت  .الح 

كون  •
ت  ا ن  ي  خ  ق  ت  طة  العن  ،” ساده  “رب  ن  ي  العي 

د  و  لوان  ت 
 
ي  ا

ت  ا ن  من  دون  ا  خ  ولا ت 
ره   ب  ل كي  اصي  ق  وي  علي ت 

خن 
ت 

.



مي    
ورمالالست ق 

ن  • ي  رق  ت  لي ا ن  الف  ت  ا  ي  ورمالولف 
مي  الق   

ورمالوالست كون  ق  ق  ي  طة  عن  داء رب  ي  عدم ارت 
ف 

ت   ممكن  اللون  الي 
ال
، من   و الرمادي 

لي  ا 
و الكج ر الا سود ا  ب  خ ري ع  لوان  ا 

 
.ي  وا

ي  •
ممكن  ف 

ال
مي  ومن    

ورمالالست اط علي عكسق  ري  اء ي  داء جد  ورمالارت 
ل الق  ض  ف  ي  ت 

الد 

اط اء دون  ري  .جد 



ال وال للرخ  س الكاخ  الملان  داء • ممكن  ارت 
ال
رت  من   ب  س  ب  و ت  رت  ا  ب  س  ب  ي  ت 

اض  اء ري  ، مغ جد  ر  ب  ي  طلون  ج 
ت  ولو مغ ت  .ت 

مي    
والست : كاخ 

ر  • ب  ي  طلون  ج 
ت  وال علي ت  لد كاخ  اء خ  ، وجد  ر  ب  ي  طلون  ج 

ت  ص علي ت  مت 
ف 
داء  مكن  ارت  ه الجاله  ت  ي  هد 

.ف 

و • لات  العرق  ا  عمال مر ي 
ا مغ اسن  ومي   جمام ت 

ست 
لال الا ، من  خ  ة  صي 

خ 
الس 
ة   اف  ط  روره  الت  ة  وض  ي  سل الس 

ة  الا س وع  رك مساف  اف ر، وي  ط  م الا  لت 
ق  ت 
ان  و ي 

ا خدت  سوي  
د الت  خ ر عي  ص الا 

خ 
الس 
ن   ي  ص وت 

خ 
الس 
ن   ي  ة  ت  اسي  .مي 



س  ت  الملان  كي  ي 
واعد ات  ه  ق  لمرا 

ل
ة   سي 

الب  ي 
ه  العامله  سواء  امعة  ف ياو المرا  ات  ف ياو الج  العامة  العلاف 

طغ . 1
لات  ق  ة من  ي  س مكوت  كون  الملان 

ت  ان  ي  خ  ت  : ت  ي  طلون  او ج 
ت  ه  + ت  ر  ص او كب  مت 

ف 
ال+  ت  او س  اكي  .خ 

ي لا . 2 معت   
ت
ا  ي  هات 

اء العمل ت  ي  ت  ات  اكي  ال او الج  ي  هي  الس 
ة  والت  الي  طعة  الي 

ع الف  ر  غ ي  من   
ت

لعي
ج  ت 

ت   اكي  ماد الج  ممكن  الاعت 
ال
دا ولكن  من   ف  ات  ي  الصن 

ف 

ة   ي  ف  ة  صن  مس 
.علي اف 

ر . 3 صب 
ت  الف  اكي  داء الج  غ ارت  من   

ت
ا  اسي  كون  طوله مي  ت  ان  ي  خ  ت  ت  اكي  ا. الج  ق  ن  كون  ص  ت  ان  ي  خ  ولا ت 

ة  . 4 ي  عر عن  الرف 
د طول الس  ر ت  وع لا ي  ل ممن  عر الطوي 

الس 



5 . 
س والس  ضل ولون  الملان 

ة  مغ الف  اسي  ي  كلف  والالوان  مي  ر من  ب  ط وع  ست  كون  عادي  ون   
ت  ان  ي خ  اح  ت  .عرالماكي 

ة  . 6 راط العادت 
ل الاف  ن  ي  ي  ت  ي  الاد 

ة  ف  دلي  غ الاف راط المي 
غ وص  من   

ت

ا. 7 ي  هات 
ي  ت 

اء المس  ي  ا ات  صدر صوي  ت  ان  لا ب  خ  اء ت  الخد 

غ خلي. 8
غ وص  من   

ت
م 
ات  اء خ  ي  ي  اسب  ا ي  ي  هات 

ي ت  مت  ت 
د ال الي  وار ي  هت  او اكسس  ةد  طي 

الخ 

د . 9 ف  معن 
ال
ن  او  دل علي الدي  اهر ت  كل ط  س  غ اي  علامة  ن 

غ وص  من   
ت

.

دا 10 ة ات  غ مي  هر الاصات 
ظ  ا من  الامام ولا ن  لق 

اء العمل مع  كون  جد  ت  ان  ي  خ  .ت 



عارف  -6 ت  الن  كي  ي 
ة عمل خلال الحفلات الرسمية أو المناسبات ذات الطابع المحلي أو الدولي، تتطلب طبيعات 

رجل العلاقات العامة أو المراسم أو من يعمل في السلك الدبلوماسي إلى التعرف على

.الآخرين، أو قد يكون الوسيط في تعريف شخصيتين ببعضهما البعض

:أنواع التعارف 

:التعارف المقصود –أ 

من يتم بالأسلوب المباشر أو من خلال طرف ثالث أو يتم بعد الاستعلام عن رغبة كل

.الطرفين في إتمام التعارف أو بدون استعلام وفقاً للظروف 



ارف التعارف ببطاقات الزيارة وهو تع: مثال ذلك 

ماسيين مقصود يتم بالأسلوب المباشر بين الدبلو

.وأعضاء السلك القنصلي 

:التعارف العارض –ب 

مصعد تتيح المناسبات العارضة مثل الالتقاء في

ب العمارة او في مدخلها أو التوقف لمساعدة صاح

الحديث سيارة تعطلت في الطريق فرصاً لتبادل

.وقد يؤدي هذا للتعارف 

:التعارف في الحفلات –ج 



لات   ي  الحق 
عارف  ف  واعد وا دات  الن  ق 

.قدم نفسك إلي الشخص الأكبر سنا أو مركزا * 

.الرجل يقدم نفسه إلي السيدة الأعلى إلا في حالة الملوك والرؤساء * 

.تقدم الشابة الأصغر سنا نفسها إلي الأكبر سنا * 

م السيدة  تقدم الآنسة نفسها إلي السيدة المتزوجة إلا إذا كانت الآنسة اعلي درجة فتتقد* 

.المتزوجة نفسها إلي الآنسة 

.الرجال يتقدمون بالتحية إلي النساء * 

.السيدات تجلس في مقعدها عند التعارف أو المصافحة * 

يقوم الرجل من مقعده لمصافحة رجل آخر  أو سيدة* 

.تقوم النساء لمصافحة الرجل الكبير في السن* 



خة  –7
ت  المضاف  كي  ي 

ات  ظم الوسيلة المعتادة للتحية في معالأيدىتعتبر المصافحة عن طريق تشابك •

لوب المجتمعات، وتتطلب المصافحة جهداً لأدائها إذا كان الشخص لا يلم بقواعد وأس

اكب على يسلم الر:" المصافحة السليم، ويعلمنا الرسول الكريم عليه السلام فيقول

"الكبيرالماشي، والماشي على القاعد، والقليل على الكثير، وفي رواية الصغير على

اص، ويجب ألا تطول مدة المصافحة لأن إطالتها تبعث على الضيق عند بعض الأشخ•

اً على لفت تشابك أيديهما سيكون باعثأطالةفإذا كانت المصافحة بين رجل وسيدة فإن 

الأنظار



ادي   موعة  المي  ج 
م
خة  
د المضاف  راعي  عي  وي 

• ً .الشخص الأكبر منزلة هو الذي يبادر بمد يده مصافحا

كبر الرجل أو المرأة الأصغر سناً والأقل رتبة يبدأ كل منهما بتحية الرجل أو المرأة الأ•

.سناً والأكثر أهمية 

.المرأة هي التي تبدأ بتحية المسؤول الرسمي أو رجل الدين •

عن سئتعد أول ثواني في المصافحة هي أهم ثواني في اعطاء انطباع جيد أو •

.شخصيتك  

.لا تستهين بالمصافحة فهي وسيلة معتادة للتعبير عن التحية والاحترام•



.يتم تحية السيدات قبل الرجال•

.الرجل هو الذي يبدأ بتحية المرأة •

يجب على الرجل ألا يبدأ بمصافحة السيدة،•

ة، ولكن المرأة هي التي تعطيه الإذن بالمصافح

اليدحيث تكون هي البادئة بمد 

ن لا يجوز المصافحة فوق يدى شخصين آخري•

يتصافحان

إرتداءمن غير اللائق أن تتم المصافحة مع •

القفاز



ه   ل والمرا  ي  الرخ 
ف  لن  دما ي  عي  .يطفئ سيجارته إذا دخلت معه الي المصعد : في المصعد-

عند يترك المرأة تصعد قبله وهو يصعد وراءها و: علي السلم-
النزول ينزل هو قبلها وهي وراءه وفي بعض البلدان يصعد

.الرجل قبلها 

.يتحدث الرجل مع المرأة بصوت خافت : في الشارع-

.يقدم لها مكانه إذا لم تجد مكاناً شاغراً : في الأتوبيس-

.لا يفتح زجاج النافذة قبل أن يستأذنها : في القطار-

.لا يحدثها إذا وجدها غارقة في القراءة : في الطائرة-



جك -8
ت   الض  كي  ي 

ت  ا 
:اتيكيت الضحك في اللقاءات الرسمية-أ

.ابتسامه اللحظة الأولى مطلوبة * 

الضحكات الخفيفة يمكن إطلاقها في الأحاديث* 

.الشخصية الجانبية 

احذر الضحك الكثير أو إطلاق النكت خاصه في* 

.ا العمل المقابلة لتسلم وظيفة أو اجتماع لمناقشة قضاي

ةبابتسامالتعليق السريع والذكي المصحوب * 



ماكن  العامة  -ت   ي  الا 
جك ف 

ت  الض  كي  ي 
ات 

ولكن, ليس هناك ما يمنع الشباب من الضحك الكثير* 
.يفضل ألا يكون بأصوات عالية تزعج الآخرين 

لا تضحك أبدا بشكل علني ساخرا من مشهد أو من * 
.  شخص غريب

ارات الضحكات العالية مرفوضه تماما في الباصات والقط* 
.  وأماكن الانتظار وباحات المسرح والسينما والمقاهي

ان حاول أن تكتم ضحكتك بسرعة إذا أفلتت منك في مك* 
.عام 



اصة   ماكن  الج  ي  الا 
جك ف 

ت  الض  كي  ي 
ات 

متواصل ولكن تذكر أن الضحك ال, اضحك وبالطريقة التي تعجبك:الضحك في المنزل * 

.والدائم يقلل من هيبتك 

لكن , ينفقد يقلدون فيها ممثلين كوميدي, راقبوا ضحكات المراهقين من أفراد عائلتكم* 

.الخطر أن تصبح عادة تتسم بها شخصياتهم فيما بعد 

.امنعوا المراهقين من الضحك الذي يسخر من الآخرين* 

.أما كثيره فقد يجعلك مثل المهرج , القليل من الضحك يمنح الجو بهجه*

وهذا يعني أن الضحك الناعم , يشبه أحد الشعراء ضحكات السيدات بهديل الحمام* 

.والخفيف جميل ومريح للجميع 



لوس -9 ج 
ت  ال كي  ي 

ت  اره  ف يا  السي 
:ةالسيارات الخاصفىتحديد أماكن جلوسنا فىالقواعد الواجب مراعاتها 

مكان إذا كانت السيارة يقودها سائق خاص وعجلة القيادة على اليسار فأن* 

.  الخلفىيكون على الطرف اليمين للمقعد الشرفىالجلوس 

س وإذا كان الجلوس هم صاحب السيارة وضيف فأن صاحب السيارة يجل* 

أىشرفىالالمكان فىويجلس الضيف الخلفىالناحية اليسرى من المقعد فى

.الخلفىالطرف الأيمن للمقعد 

إذا كان عدد الضيوف أكثر من فرد فأن صاحب السيارة يجلس بجوار * 

.الخلفىالمقعد فىالسائق ويجلس الضيوف 

يكون بجوارهالشرفىإذا كانت السيارة يقودها صاحبها فأن المكان * 



إذا ركب رجل وامرأة سيارة خاصة يقودها سائق فإن * 

.الخلففىالرجل يجلس بجوار السائق والسيدة تجلس 

إذا كانت السيارة يقودها صاحبها وكانت معه زوجته *

جة الأمام والزوفىالشرفىالمكان فىوأمه فإن الأم تجلس 

.الخلفىالمقعد فىتجلس 

إذا كانت السيارة يقودها صاحبها وركب معه صديقان * 

يجلس فأن الأكبر سناً يجلس بجوار قائد السيارة والأصغر

.الخلففى

هو الطرف الأيمن الشرفىملخص النظرية أن المقعد * 

المقعد إذا كانت السيارة يقودها سائق بأجر والخلفىللمقعد 

.السائقالأمام بجوار فىيكون الشرفى



اء ت  العر  م واج  دت  ف  واعد ت  و ق  اء ا  ت  العر  كي  ي 
ات 

ثناء أداء قواعد الإتيكيت التي يجب التقيد بها أأهم 

: واجب العزاء وهي 

لكي تظُهر اهتمامك بالشخص:القاعدة الأولى

ي بداية المتوفي وبعائلته عليك أن تكون متواجد ف

العزاء وأن تحضر كل مراسم الدفن، وبشكل  

خاص إذا كان المتوفي من الأشخاص المقربين

.  لديك



فس في حال كنت متواجداً في ن:القاعدة الثانية

التعزية البلد الذي يقُام فيه العزاء، إياك أن ترسل

لك يعُتبر الكترونياً أو عبر رسائل الموبايل، لأنّ ذ

 ً .  في حق الآخرين وعدم احترام لهمإنتقاصا

عليك أن تؤدي واجب العزاء : القاعدة الثالثة

 من اليمين بطريقة  منظّمة، كأن تبدأ بالسلام ابتداءً 

م إلى اليسار، وفي حال كان الشخص الذي تقو

.تعانقهبتعزيتهِ مقرباً منك عليك أن 



يجب عليك عدم استخدام: القاعدة الرابعة

اء، الجهاز الخليوي أو اللعب فيه خلال العز

لا كما يجب وضعه على النمط الصامت لكي

 ً .  يصُدر صوتاً مزعجاً أو قوياّ

يجب الحرص على : القاعدة الخامسة

ن الالتزام باللباس الرسمي الأسود أو اللو

الغامق الموحد خلال تأدية واجب العزاء، 

الملونوالابتعاد عن اللباس 



ة مع عليك أن تتجنبّ الأحاديث الجانبيّ : القاعدة السادسة
الآخرين خلال العزاء وذلك احتراماً لروح الميت ولحزن

.  عائلته

دخل يجب أن تكون حريصاً على عدم الت: القاعدة السابعة
عن بالأمور الشخصيةّ لأهل المتوفي، كأن تسألهم مثلاً 

لى اللحظات الأخيرة للمتوفي، أو عن الأسباب التي أدت إ
القاعدة . وفاتهِ، لأن ذلك قد يسُبب الاحراج لهم

ن مشاعر الحزن مهما كاعليك أن لا تبالغ بإظهار: الثامنة
 تصرخ المتوفي قريب منك، فلا تبكي بصوت  مرتفع، ولا

سيزيد بشكل  مبالغ، لأنّ ذلك سيزيد من حزن أهل الفقيد، و
.من أجواء التوتر في الصالة


