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المشاهد هذه وما يشترك ما بين كل . هذه مشاهد واقعية شاهدتها وعشتها انا شخصيا

.ثقافتين مختلفتين تماماتمثلان شخصين ذوي " ص"و " س"هو ان 

:المشهد الأول

.تاماسف، لم اشرح الامر بوضوح : س

.فهميانت لم تستطع : ص

:المشهد الثاني
لماذا تريدين فسخ الخطوبة؟: س

".شكرا" و" من فضلك"أسباب عديدة، من أهمها عدم استعمالك لعبارتي : ص

3 مشاهد من الواقع



4مشاهد من الواقع

:المشهد الثالث

المسؤول عن الشؤون الإدارية؟" الولد"اين : س

.هنا" أولاد"ليس عندنا : ص

:المشهد الرابع

.بسرعةيرجى ارجاع الكتاب : س

تقصد؟ماذا : ص



فيللبقةواوالمهذبةالصحيحةالطريقةالىترمزالتيالقواعدبانهالإتيكيتيعرف❖

.التصرف

المواقف،ىشتفيالسلوكياتكليتضمنفهواة،الحيعلمبأنهالإتيكيتوصفوقد❖

.والعظمةوالعلوالأخلاقمنبعوهو

علىالناسيساعدالذيالسلوكهوالبريطانيةالموسوعةفيالإتيكيتومفهوم❖

.فيهايعيشونالتيالبيئةومعبعضهممعوالتلاؤمالانسجام
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تعريف الإتيكيت



فيتواجدهدعنالتصرفوكيفيةالآخرينمعالتعاملكيفيةمعرفةعلىالإنسانيساعد❖

.بيئتهعنالمختلفةالبيئات

.والزملاءوالجيرانوالأصدقاءالاهلمعطيبةعلاقاتتمتينعلىيساعد❖

.والطمأنينةبالراحةالإنسانشعوريعزز❖

.جديدةةحياتيمهاراتويمنحهالإنسانلدىوالاحترامالتواضعمبادئالإتيكيتيبني❖

.الفردعنداللائقةوغيرالمهذبةغيرالسلوكياتعلىيقضي❖

.معهموالتعايشالآخرينلثقافاتالفرداحتراممنالإتيكيتيعزز❖
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اهمية الإتيكيت



وقدت،للحفلافرسايقصرالىالناسدعوةفرنساملكعشرالرابعلويساعتاد❖

وسدمنالنبلاءمنعمنيتمكنلمانهحيثجدية،مشكلةالقصربستانيواجه

وتعنيلكذفعلمنلتحذرهم"اتيكيت"اسمهالافتاتيضعانفقررالحديقة،عشب

مامرسوالملكفأصدرينجح،لمهذاانالاالأزهار،تدوسولاالعشب،عنابتعد
.اللافتاتهذهتجاوزبمنع

علىساعدتصغيرةلافتةالىترمزوأصبحتاتيكيتكلمةتطورتالزمنبمرورو❖
.المختلفةالمواقففيتفعلهانيجبمامعرفة
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اصل كلمة الإتيكيت



جورجبلقمنعشرالثامنالقرنمنتصففيألفقدبأمريكاللإتيكيتكتاباول❖
Rules"كتابوهوالمتحدة،للولاياترئيساولواشنطن، of Civility"الذي

.والأخلاقالإتيكيتفيقاعدة110يضم

يدعىيفرعونوزيرتأليفمنكانالتاريخفيكتبالاتيكيتفيكتابواول❖

النصائحمنمجموعةيضموالكتاب.الميلادقبل2400حوالي"هوتيببتاح"

ذههضمنمن.الاجتماعيالسلمفيللعلويطمحونالذينالمصريينللشباب
."يضحكحينمااضحكرئيسك،مجلسفيكنتان":النصائح
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اصل كلمة الإتيكيت



أنواع الإتيكيت

إتيكيت النت❖

إتيكيت الرد على الأسئلة المحرجة❖

إتيكيت العمل❖

إتيكيت الحوار❖

إتيكيت العتاب❖

إتيكيت الرد على التليفون❖

إتيكيت البريد الإليكتروني❖
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.الإجابةفيوالوضوحالمباشرةعلىاحرص❖

.ائكبأرالتزمتوعدمواليسربالمرونةتحلى❖

.اصيلالتفسردقبلاولاالرئيسةالمعلومةقدم❖

.البصريالتواصلعلىاحرص❖

.المتحدثمعالتعاطفتظهرانحاول❖

.الحديثأثناءزمنيةالفواصلاستخدم❖

.اخرالىموضوعمنالقفزعنابتعد❖

10 الإتيكيتأنواع 

إتيكيت الحوار-



الإتيكيتنواع أ

إتيكيت الحوار-
.الشخصيةّخوض في الأمور تجنب ال❖

.الأجنبيةالكلمات تحاشى استعمال ❖

.نيالآخراستغابةعدمعلىاحرص❖

بأسمائهمالأشخاصمناداةعلىحرصا❖

.والقابهم

.كشأنمنالتقليلبدونبالتواضعتحلى❖

.للآخرينالعذرالتمس❖

.باتزانوكنالظلّ خفةّإلىالجأ❖
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وبدونوالمحببالمخففاللومهوالعتاب❖
.ملامة

ىعلالعتاب–امرهيهمكشخصعلىتعتب❖

.المحبةقدر

محددومعينموضوععلىالضوءتسليط❖
.تنلهلملكحقاويزعجك

وبحبواطيبصوتتعتبعلىالحرص❖
.الناسمنمجموعةاماموليسانفرادوعلى
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الإتيكيتأنواع 

إتيكيت العتاب-

:عتاب تقليدي-1الحالة 

،على بالك يوم تسأل عنيماخطرتش
مسهرنيوعنيا مجافيها النوم يا 

:غياب العتاب اقسى من العتاب–2الحالة 

للزمن لا عتاب ولا شجنحاسيبك
تقاسي م الندم وتعرف الألم

عليكحاسألتشكي مش 
عنيكحارحمتبكى مش 



.المطلوبالرقمصحةمنتأكد❖

.أولااسمكذكرا❖

.الثانيالجرسرنينبعدالردبقم❖

.بوضوحكلماتكتلفظ❖

auditory)ومبتسمامرحًاصوتكاجعل❖ smile).

.ساعة48و24بينالرديجب❖

13 الإتيكيتأنواع 

إتيكيت الرد على التلفون-



.مقرمشًاطعامًاتأكللا❖

.التليفونيةالمكالماتكلعلىرد❖

عناقدام10ابعد–الملأعلىمكالمتكتجعللا❖

.الناس

.للمتصلانتباهككلوجه❖

.الخطانقطعلوالاتصالتعاودأنيجب❖

.بكالمحيطللإزعاجتنبه❖

.مكالماتكلكيطلبآخراصشخً تجعللا❖
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الإتيكيتأنواع 

إتيكيت الرد على التلفون-



.خاطئاًرقمًاطلبتإذابإخلاصاعتذر❖

.الاتصالوقتلبالنسبةحساسًاكن❖

.مستقيموضعفيأجلس❖

.الصمتحالةفيالهاتفضع❖

.الهاتفسماعةاستعمالقبلالاذناطلب❖

.غضبحالةفيوانتاتصالبأيتقوملا❖
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الإتيكيتأنواع 

إتيكيت الرد على التلفون-



يإتيكيت البريد الاليكترون-الإتيكيت أنواع 

Learning the unspoken rules for writing
professional emails can improve how
competent you appear in the eyes of your
superiors and colleagues.

❖ Include CTA, Call to Action, in the subject 
line.

❖ One email thread per topic.

❖ Manage recipients.

❖ Start with the main point.
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Subject: Ahmed to 

approve Construction 

Plan

[Ahmed is added to 

the cc list due to his 

recent involvement]

[Kareem is removed 

form the cc list due to 

his recent transfer]



يإتيكيت البريد الاليكترون-الإتيكيت أنواع 

❖ Summarize in your reply.

❖ Use Hyperlinks whenever 
possible.

❖ Teach your colleagues how to fish.

❖ Change default setting to "Reply" 
(not "Reply all").

❖ Change the send cancellation 
period.
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“If you give a man a 

fish, you feed him 

for a day. If you 

teach a man to fish, 

you feed him for a 

lifetime.”

https://www.google.com/search?q=

hyperlink&sxsrf=ALiCzsa_QhCcLy

zvDZh7yiFxJul-

Ji2mUQ:1666054711600&source=l

nms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUK

Ewivk4u6yej6AhXAmIkEHW4kCoE

Q_AUoAXoECAIQAw&biw=1280&

bih=573&dpr=1.5

Click Here

https://www.google.com/search?q=hyperlink&sxsrf=ALiCzsa_QhCcLyzvDZh7yiFxJul-Ji2mUQ:1666054711600&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwivk4u6yej6AhXAmIkEHW4kCoEQ_AUoAXoECAIQAw&biw=1280&bih=573&dpr=1.5
https://www.google.com/search?q=hyperlink&sxsrf=ALiCzsa_QhCcLyzvDZh7yiFxJul-Ji2mUQ:1666054711600&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwivk4u6yej6AhXAmIkEHW4kCoEQ_AUoAXoECAIQAw&biw=1280&bih=573&dpr=1.5


إتيكيت النت -أنواع الإتيكيت 
Netiquette

It is the electronic standards of conduct or procedure. The
proper rules of behavior while using technology devices
and interacting with others.

5 things to know about digital etiquette (manners)
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إتيكيت النت -الإتيكيت أنواع 
Netiquette

1. Treat others how you want to be treated. Nicety, Privacy. 

2. Keep your messages and posts positive and truthful. No 
Sarcasm, negativity, rudeness, gossip. Real People.

3. Double-check your messages or comments before you hit 
post or send. Body language, tone, hard to take back.

4. Keep your own and your friends personal things off the 
internet.

5. Avoid digital drama. Stirring up drama, help to stop, leave 
chat.
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اليكوناسالبعضمعوجودكحالةفيمناسبةغيرتبدوالتيالاسئلةببعضتتفاجأقد

.عليهاالإجابةطرقوبعضالأسئلةهذهمنبعض

ومذهبك؟دينكهوما❖

السياسية؟ميولكماهي❖

الشهري؟راتبككم❖

اشتريتها؟التيالبدلةسعركم❖

عمرك؟كم❖
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الإتيكيتأنواع 

إتيكيت الرد على الأسئلة المحرجة-



ملابسك؟تشتريأينمن❖

الآن؟حتىترقيتكتتململماذا❖

الآن؟حتىتتزوجلملماذا❖

الان؟لماذا لم تخلف حتى ❖

زوجتك؟ لماذا انفصلت عن ❖
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الإتيكيتأنواع 

إتيكيت الرد على الأسئلة المحرجة-

و مثلما نحاول التملص من 

اً ألا الاسئلة المحرجة فعلينا أيض

نقوم بإحراج الآخرين بهذه 

الأسئلة



:مهما كان الموقف، فممكن الاستعانة بخطوط عامة للإجابة وهي كما يلي

،"اشتريتها مع أشياء أخرى"، "كم راتبك انت؟"، "مستورة"–إجابات غامضة وغير محددة ❖

".سأذكر ذلك في الوقت المناسب"، "ديموقراطي"

سنة، فهل ابدو اكبر من xعمري "،"لماذا انت لازلت متزوجا؟"–ردود لا تخلو من مزاح ❖

"  ذلك؟

.كلياالاعتذار عن عدم الردّ او الصمت التام او تغيير الموضوع ❖
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الإتيكيتأنواع 

إتيكيت الرد على الأسئلة المحرجة-



العملبمواعيدالالتزام❖

وقتهافيالمهامأداء❖

الآخرينمساعدة❖

النميمةتجنب❖

الأسرارحفظ❖

المستمروالتعلمالتطور❖
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الإتيكيتأنواع 

إتيكيت العمل-



.ذلكالمناسبةدعتكلما"فضلكمن"عبارةاستخدم❖

.ذلكالمناسبةدعتكلما"اشكرك"عبارةاستخدم❖

."كلةمشلا"بعبارةتردولاوغيرها"سروربكل"و"عفوا"بالشكركلماتعلىرد❖

.تعرفهمتكنلموانالناستحييانحاول❖

النطقطريقةمنتتأكدانوحاولعليهمتتعرفاللذينالأشخاصأسماءتذكر❖
.الصحيحةوالاملاء

24 منوعات



.والعرقوالجنسالعمرعنالنظربغضللآخرينالبابامسك❖

.للآخرينومعارفكاصدقائكتقدمانحاول❖

تسعد"منبدلا"حالككيف"بتحييهلويستحسنمرةلأولأحدعلىالتعرفعند❖
:لوفقاوهذا.“بلقائك

Debretts (British Professional Authority on Etiquette and Behaviour,
founded in 1769 )

.متسامحاتكونانوحاولالناسمنالغضبتجنب❖
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منوعات



(حديث%20واصغاء%80)العميقالاصغاءخلالمناهتماماقصىالاخرينإعطاء❖
.الجسدلغةوفعلللمتحدثالميلوحاولبالعينالنظر

.لهنبذلكالمبادرةواتركاجتماعيةلقاءاتفيالنساءبمصافحةتبادرلا❖

.الطعامتناولمناسباتفيكأسكتلتقطانمنتأكد❖

.المناسببالوقتالدعواتعلىرد❖

.لزواركالطعامفاتورةادفعكريما،كن❖
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منوعات



تفهمنيماانت❖

الذراعمدعلىاسف❖

الطاولةعلىالرجلرفع❖

صوتبدونالاكل❖

السمينةالمرأةاين❖

بسرعةالكتابليرجع❖

27
الشرق والغرب
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