
 

 

 

 

 

  

 :التالية القواعد الخطابي  الحفل في يراعى

 (. applauding)  بالتصفيق يتبع لا الوطني النشيد) الوطني بالنشيد البدء ▪

 وتقدير الكرام، وبالضيوف  المناسبة، براعي  بالترحيب  كلمته الحفل  مقدم بعدها يبدأ ▪

 لأهمية  تقديرا يعد المناسبة بأهمية  التنويه) المناسبة  بأهمية  التنويه على معرجًا حضورهم،

 :التالي ملاحظة ويراعى(. والحضور  المناسبة راعي

 المكانة،  حسب لقبا أو اسما سواء ذكرها اللازم الرسمية الشخصيات كافة ذكر من التأكد ▪

 .أخرى  لغة  أي  أو العربية  باللغة سواء  دقتها  من  والتأكد 

 الاختلاف  ومراعاة  المدعوين، تزعج قد التي الجسد  لغة  إيماءات  أو المفردات  استعمال  تجنب  ▪

 .وجوده  حال الثقافي،

 حسن  متقن قارئ  انتقاء  ويراعى أمكن إن  المناسبة، تناسب الكريم القرآن  من  آيات تلاوة ▪

 (.رسمية أكثر فهي حية قراءة يفضل. )بعناية  مختار  صوتي فتسجيل يتيسر لم وإن الصوت،

 .وجد إن التعريفي أو  الوثائقي  الفيلم عرض ▪

 .الخطابية الكلمات ▪

  بعده يلقى ولا  الرئيسية، للشخصية الأخيرة  الخطابية الكلمة ▪
ً
 .خطابا

 . وجدت إن الهدايا، وتقديم بالتكريم الحفل يختتم ▪

 .الممل الإطناب أو  المخل الإيجاز  عن والبعد  المناسبة، مع  متوافق الحفل زمن يكون  بأن يراعى ▪

 

 .فيه مبالغ  غير  أنيق  هندام ذو •

 .الإلقاء  مهارة  ويمتلك  اللغة  من متمكن •

 .التصرف ولبق البديهة  سريع  •

 .الجموع أمام والثقة  الإلقاء خبرة يمتلك •

 .المحرجة المفاجآت  لتفادي المناسبة  قبل  البروفات  إجراء في جاد •
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 ".مَنازل

 جلوس  ترتيب الاستقبالات  في الوقوف وترتيب الجلوس ترتيب: مثل الحالات من عدد  في الأسبقية تراعى"

 . وغيرها ...  العشاء حفلات

 ترتيب يكون  السعودية العربية المملكة وفي دولة، كل بروتوكول  بحسب  الأسبقية  مراسم  وتختلف

 :الآتي النحو  على الأسبقية

 .مر الع حسب الأمراء السمو أصحاب .1

 .المملكة عام  مفتي سماحة .2

 .الشورى  مجلس رئيس  معالي .3

 .الأقدمية  حسب  العاملين الوزراء  المعالي أصحاب .4

 .الأقدمية حسب وزير مرتبة  في المعالي أصحاب .5

 .أول  فريق برتبة  الضباط كبار  .6

 .الأقدمية  حسب  الممتازة  الدرجة أصحاب .7

 .فريق برتبة  الضباط كبار  .8

 .الوظيفية المرتبة  بحسب السعادة أصحاب .9

 خاصة، أسبقية  مرموقة اجتماعية أو علمية  بمكانة تتمتع التي الشخصيات  بعض يمنح ■ 

 أو  الملك بجوار الجلوس في الأمراء على المملكة  عام مفتي سماحة يقدم  أن العادة جرت فقد

 .العهد ولي سمو

 البعثات  رؤساء  أسبقية  تكون  أن  إلى أشارت الدبلوماسية للعلاقات فيينا اتفاقية ■ 

 وتاريخ  الدولة رئيس إلى اعتماده  كتاب  تقديم  في منهم كل أقدمية  أساس على ماسيةالدبلو 

 . الوصول  وساعة

 .المرتبة أو الدرجة في معًا  تساويا  إذا المواطنين على أسبقية الأجانب  يمنح ■ 

 .العسكريين على المدنيون  يقدم ■ 

 .فئته في سؤول م  آخر ينتهي حتى بالإنابة  أو بالتكليف منصبًا  يشغل من يقدم لا ■ 

 .للحدث المناسب بالمنصب يسجل فإنه  منصب، من أكثر للشخص كان إذا ■ 

 .الأسبقية في اعتبارا  الجامعة أوقاف في المساهمة  الشخصيات  تمنح ■ 

 



 

 

 

 

 القاء أسبقية  ترتيب  الاعتبار  بعين الأخذ  ينبغي خطابية،  كلمات  على تشتمل  التي  المناسبات في

 التصاعدي بالترتيب تكون  بحيث  الحفل فقرات  جدول  إعداد  عند الكلمات

 (speeches are given in ascending order )   

 (.الكلمة إلقاء  في الضيف قبل المستضيف  ويجدول  يسية؛الرئ للشخصية الأخيرة  الكلمة  تجدول )

 .منزلة الأكبر بالمصافحة يبادر     

 .الأكبر إلى الأصغر بالسلام  يبادر     

 .بذلك  الآخر الطرف  يبادر فلا المصافحة، مع يتحدث  لم إذا منزلة؛ كبر الأ بالحديث يبادر     

 .المراكز  أو للألقاب  تبعًا  التعريف، عند الأكبر إلى الأصغر يقدم    

 .التعريف  أو التقديم عند  الاسم  اللقب  يسبق     


