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 الدعوات والزيارات

 اولاً: الدعوات

تشككككلد وات اور واي  ككككيار اواباريور يشييوا ادشككككاب وااتير واتش اير ككككار          

ي كككككري واترياا اا و ير اتالدر وا  واااد شرر لناي ير وتياي تىد     ياوت وا لر  

يير اف ككككككي ادر ور وات اور واي ككككككيار اح وايتاد والككككككىاق اشدرب وال  رر او يوي 

لكككككككارر اانظرر واد ي واتح  ر  شالر واشكككككككا ن  والشكككككككفىرتر واتلريف اير 

ظر، ير ادر  اتوا   دتانروتد ري  شتأرتىي  تأل ات اور  وا ار و االح تلار     واي

 -ألني وىر ه شظ و واياضع ايلددر وتشرية وا : 

 بطاقة الدعوة. -أ

ور وايار وايدر ككشر واتح تار  ير ون ظر وات اة اي ككتاوار تىتت داا ش ر ر وات اة      

ا ياار  شر تظر، اراش ر ر والكككككككرتية ير يدر كككككككر واتاار وا ير وا كككككككفرية وا ير 

واابويور انب ور تلار ويلردظر ي تتاية ااا ظر ا ر  ااضع اظر ل اشر ن  ت شع 

وااه وات اة وىاردرا، ا و شراد كككشر وايلتاشر  يع تيك ايوغ الترشر و ككك  واشكككاج وايانه

شرا غر واليشار. وير واش ر ر وايلتاشر شرا غر وتدل ابار وا وافيد ككككككار األني واي رشع اح 

وااككريل اظككر للتككراانككررل تىاو     وداوا لناية ايتدا ككر ير وتىيف اايلر 

 وتاتاري يدظر.

 صياغة البطاقة الرسمية. -ب

 - يار     وادىا وتتح: تلرغ واش ر ر واي     
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 وايدر شر واتح تار  ير ون ظر وااااير وا وات اة.  .2

 و   واتو ح ي شا را شلشرية اتشيف وا ا ي.  .3
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  داور يلرر و رير وات اة.  .5

 يا ت واىف ر اتريااظر. .6



ابواار وا ككككف   ير ي ى رر وايى ور انتر ات شع شأىيف لككككغاية اح و .7

 واش ر ر لواينرب واتفضد شرايت، داا واي شس واييلر ويتتوؤارل.

 بطاقة الدعوة الالكترونية. -ج

 ظير شيويج ارلككككر شتلككككيا  وات اة وتالتيادار واتح تااي تلككككريا  نرابة      

ادير ل يلتة ي شارا ا    واشاج تلشدتظر شيىتاارر ش ر ر وات اة اتفرلا ظر لرار، 

 ككراير ت شاارر واتاولككد وتنتير ح اح ودتشككري ش ر رر والتاة وتالتيادار اواتح 

شارج واياناتار اح  ردير وتلت رب ت ر ت واشاج     وي رد وات اور وا  وت

واارلككككر ااه. ىت  اتيلر ير ت اوتظ  اتبااتا  شلرار واتفرلككككاد وايتل ار شيدر ككككشر 

 ش ر ر وات اة.

 

 الرد على الدعوات. -1

ششلد  ر  اتانب ت شار وات اور واي يار اظح نبب ير اونب شلض وتشارج      

وا وااارتة وا يداس واىلاير اس واتاار لرالري ار اح واشلنرر واتش اير ككككار، ات اة يد

وا اباي واارينار وا ىف ر تليا  ايداس تاار وندشار وا بودي يظ  وا وتىتفرتر 

شرلأ ارت واا دار اوااايار اير وا   اك اظح ل ظر ت اناب وت ت وي  ر ت شاتظر وت اح 

ت ااشار ا و ش تة اح ىرار ىتو المدعو الرسمممممممم واىرتر وااراية لراييض وا لأر 

 دت وايت     وات اة، ااح نياع واىرتر تلار وتنرشر شأ كككككككيا ا ر ات اناب 

 واتأااي. 

 دور السكرتير ف  تنظيم المقاعد ف  الدعوات. -2

ور و رير وات اور تلدح واتارب  تت ير واشالارر يتشرادار اح واياو ع اوتايار      

اوال يح ا ت اتل   شلض اغرر يات فر  ايات فار اح وىارر لناية شراي ككككككتاى واناراح

اا و ير ات  ب ير واارديار     تد ا  وات اور ييو رة ى ر واتفرا  ااا ير ا ي  

ل أو ضكككياية تيتاب يار ت وايت اار وايتنرايار اح وايردتة يير وارسمممياسمممة ال ل

وفيما يل  بعض اتل يار اغر يشكككتيلر وا اتاظ  واتلكككرلكككرر يتشكككرشه وا يتاريشر. 

 . ادات الوا ب مراعاتها عند تنظيم المقاعد ف  الدعواتالارش

تاضككككع اح واىف ر والككككغاية ااىر وا يا    دت يتاد وايلرر وايار  ااه  -أ

واىفد اغيض ويشككرت وايت اار وا  يار تا  اتليافظ      و ككيرب وانرا ككار 

يلظ ، وير اح واىف ر والشاية ات  تاباع ش ر رر لكككككغاية تتضكككككير يا  را 

 ل وا  يالت لد يت ا.بقلم احمريردتة  لر  تأشاي لد يدظر لششلد 



 دتير تت  ت اة ضكككككككاف واشكككككككيف ابانته وا  تااد واار ر تتاد شلتاير  -ب

وا ككاتور ن  واينرد ى ككب وت ككشاار، وير اح واىف ر واتح اىضككيار ضككاف 

شيف ل ل ااتاد وايت اار اادت يار ا اارا ا ف يار تا  شخصية قياديةوا

 اان  ار شلت ن ا ه. تااد ضاف واشيف

ااير ااج وا ككاتور اايو   تيتلظر شرلأ ككشاار وايىتتة لأباونظ  ات اناب   -ر

ل لير اناب ن اس بانه الا ف  حالات استثنائيةن اس  اتة شنردب وايى ل

 وا  نردب بانظر وا يارش ر.

اتو ح يتبانرا  إ و  -ث يد ا  الر و ات اة تشككككككك  وا لردر بانته غردشر الردر و

ح يلككرر واشكككككككيف وا  بانككر يلككرادككر وتاد اح وا ككككككك ككك وابانككرر اال 

واتش اير كككككح إ و لرر يلراده ابايوا يفاضكككككرا وا ي كككككتشكككككريو  وا ال ح يلرر 

 واشيف وا  لشيى وايت اور ياتيرا.

ت ا كككتفات وتباول ير و كككشاار بانرتظ  واتش اير كككارر إ و لكككرتف ور لردر  -ل

 وىتوار  فاية وا اباية يفاضر.

بد واتو ح  ر يالتة وا  شلض واشكككالكككارر والشاية ااح شلض وتىارر اتدر -ح

ور ا  تلر ضككككاف شككككيف ىاث اتدربد وا ككككفاي واتو ح  ر يالتة وا  اباي 

واارينار اتدربد واتو ار  ر يالتار وا  وا كككككككفاية وتندشار ور لردر اىاتة 

 اح واىف ر.

اريغرا  -خ لتة  ارب يا يت اار  ر واىضكككككككاي ا  اناب ش شري وا ىت ل إ و تا ف أ

اك وىاردر  اشلككفر و ككتندردار إ و ش م وايت ا والشاي  ر وىتيرد تأاي  ااناب  

 شلض واا ر.

 

 توقيت حضور الحفلات ومغادرتها. -3

  حضور الدعوات: -أ

الار واىضاي وا  ىف ر واغتوب وا والشرب ا د وات ردق والشية وتاا  ا ا ر 

وادلف وايىتت لأ ريتظر االار واىضاي اىف ر وت تاشرد اوالالتاد ا د 

وا كككر ر وتاا  اانب ي ى ر  ت  واىضكككاي وا  ا   واىف ر  شد يا تار 

وايىتت. إ و لرر واتو ح يداس تاار وا يداس تاار وندشار بودي ااأتارر شلت 

ىضككككككاي ألني وايت اار ااح ىرار انات ضككككككاف شككككككيف الار اح ياتيه 

  واارتيار.

 

 

 



 حفلة الاستقبال الكوكتيل:  -ب

 ر يلياارا ير  شد واودد وااير والشكككككككيار ا ت ا  الر ا و واداا ير واىف

 تت ير وايت اار اتار   ألشيودتشكككككككي وتر لنايوا تر ير واييلر و كككككككتاشرد 

لردر وات اة  إ وىف ر والالتاد  شد يا ت والشككرب تلار اح دظرار وت ككشاا 

يارير ايدر كككككشر ارلكككككر اتلتب  شرية لو كككككتاشرد شيدر كككككشرل اا لي اح ش ر ر 

يشرشككية لوا ككات .... اىييهل. اوايلرر، اوااا ، اوا ككر ر. اار  وات اة وت كك  

اد اح وتغ ب  اد والالت اح ىتودق وايدبد وا اح شظا ا كككككككاق اا كككككككيق شتد

وايت اار شار ويلرده شىاث ت اشا  أىتا   اد واا ر نرشترا اح يلرده اإ و 

لرر وايت اار شادظ  ضككاف شككيف ارر وايضككاف وا وايضككافر ا بيرده ااات  

ألني وايت اار ا تلريف اتي كككككككد وات اة  ش ظر شأ كككككككشاا ااابا واى اى  اه

اواشكككرو ا لكككردي والالتاد     والكككاودح ال اك وايألاتر  كككظ ه واتدراد 

 ااتدرااظر ا اارا ااناب تىتات يا ت وشتتوب اودتظرب واىف ر.

 

 مغادرة الدعوات: -ت

ر وا اح واىف ر واتح اىضككككيار يداس وا  ارتو وا ضككككاف  ا يلردر  ككككريا

ضاف شيف، انب     نياع وايت اار  ت  يغرتيتظ  ا ىفد  شد ودليواه، 

ااح ىف ر وت ككتاشرد واي ككيار انب  ت  يغرتية واىف ر  شد يضككح دلككف 

 ككر ر اح وت د ير ىضككايار، ا    وايت ا  ت  يغرتية واىف ر  شد وايا ت 

لر ير وايىككتت تدتظككردظككر وا  دككت ى اد اكك و واا ككر     وشلككت تاككتاي إ و تي

 وايلاث اح واىف ر يتة و اد.

 

 حفلات التكريمية لشخصية معينه. -4

انب ور اؤا  يوو واشكككككككاج وا و تار  واىف ر واتليايار     شكككككككياه، اظا      

واشاج وا و اىتت وااا  اا رد ور لرر ايغب اح ت اة شلض وتشارج وايلادار، 

النيوا ير تليض   اه  ردير شأ كككيرب وايت اار، ااضكككاف وا اى ف شلضكككظر، ت تار  

ف ر واتلياياككر انياع واااات ىف ككر تلياياككر اااككتار يات فار شككد اااككت اوىككت، اواى

وايشكككككريلر شكككككحب  شالح اور واىف ر واتليايار ا ااات ت تناب و ريتظر  شد واتترح 

 وايؤتيي. 

 قوائم بأسماء المدعوين. -5

اتانب و توت  ردير وا ويشاف ا ت اور اتضير و يرب واشالارر واي يار يع      

را شلد ت ر اارلككر  شد و رير ا ردفظ  اتلب ى ككب وت ككشاار، اانب ييونلتظر تايا



ااح وا فريور تلت  ردير شأ يرب و ضرب وا  ك ير  ت  ىتاث أو تغاي  ا تألتواىف ر 

واتش اير ككح ايلر واىلككاد   اظر ير واتااد وا و تلككتي  ابوية واارينار ااشككيد 

    و كك  لد  ضككا اح واظادر واتش اير ككار شرات كك  ككد اى ككب وت ككشاار يع  داور 

 انته او يرب وتشدرب واشراغار.ا افار او   ب

 استقبال المدعوين. -6

اح واىف ر واي يار اد ب أىت وايا فار وا شلض يدظ  ل ندر و تاشرد اويشرت      

اافار اريل يلرر وت ككككككتاشرد ا تيىاب اايشككككككرت واضككككككااف وا  واار ر واتح ااف 

اار ر وا كككككككفاي شتوا ظر يداس واتودية وا واتو ح ا ىف ر ااح وا كككككككفريور ااف تواد و

ا اا ته اشلتا  ااف ويلرر وا كككفرية يع بانرتظ  اى كككب وات ككك  كككد واا افح ا دت 

الاد ضاف واشيف اتيك واتو ح يلردر اايواق واضاف وا  تواد واشظا ااات  اه 

شلض وايت اار. شلت يياي يتة يدر ككككشر اتيك يدت ككككشا واتودية وا وا ككككفرية ويرلدظ  

  نياع وايدت كككشار واتاونت  شد وايت اار ا ت  اادتينار يع  كككردي وايت اار، ا  

 وتدليوف  ش ظ  ا دت  دظرار واىف ر اات ار ضاااظ .


