
 الدعوات والزيارات

 اولاً: الدعوات

سمية والزيارات مبرراً لنشوء الخدمة الدبلوماسية على مسار تشكل الدعوات الر     

بان كثير من الامور تحل على مواد الطعام مما  يدفعنا الى القول  تاريخ وهذا ما  ال

يفسرررر لنا ان الدعوات الرسرررمية هخ المدخل البرررحيل لبناء العارات واررار حالات 

التخ تحملنا، من  عن طبيعة الشرررخبررريات وولنات الن ر ثم الكشرررفالتعارف ومن 

تأكيدالى  نتيلةالان ار  بدأتهنا  لدعوات  ال ولكخ تكون أكثر احاطه على اهمية ا

 -بنذا الموضع يمكننا الاشارة الى: 

 بطاقة الدعوة. -أ

ان اهمية المناسرربة التخ تقام من اللنا الدعوة ومسررتواها تحدد نوا بطارة الدعوة      

ن رئاسرررررررة الدولة او من السرررررررفارة او من وطريقة طباعتنا، فالبطارة البرررررررادرة م

الوزارات يلب ان تكون اركاننا مستديرة ويخطنا خطاط ويضع لنا كليشة ثم تطبع 

مع ترك فراغ لكتابة اسرررم الشرررخج الموله اليه الدعوة احياناً، هذا بالنسررربة المكتوبة 

ر المطابع فخ باللغة العربية. اما البطارة المكتوبة باللغة الانكليزية او الفرنسررررررية فأكث

الخررارل لنررا لكتررالولرراتل تحوو على انواا كثيرة ومتنوعررة من الاحرف ويمكن 

 الاختيار مننا.

 صياغة البطاقة الرسمية. -ب

 -تباغ البطارة الرسمية على النحو الاتخ:      

 شعار الدولة الرسمخ. .1

 المناسبة التخ تقام من اللنا الوليمة او الدعوة.  .2

 اسم الداعخ مسبوراً بعبارة يتشرف او يسر.  .3

 اسم الشخج المولنة اليه الدعوة.  .4

 عنوان مكان ارامة الدعوة.  .5

 موعد الحفلة وتاريخنا. .6

ماح ات اخرى ان ولدت وتطبع بأحرف بررررغيرة فخ الزاوية السررررفلى من  .7

 البطارة لالرلاء التفضل بالرد، نوا المابس الممكن ارتداؤهال.

 الالكترونية. بطاقة الدعوة -ج

 نرت برامج خابررررة بتبررررميم الدعوة الالكترونية التخ توفر تبرررراميم لاهزة      

ونماذل معدة مسبقاً وعلى الشخج تعبئتنا بمحتويات بطارة الدعوة وتفابيلنا كافة، 



وة الالكترونية والتخ عدل الالتماعخ فخ انتشررار بطارات السرراهمت تطبيقات التوابرر

الدعوات الى الاشخاج المولودين فخ رائمة الابدراء تساعد الشخج على ارسال 

الخابررررة فيه. حتى يتمكن من دعواتنم وتزويدهم بكافة التفابرررريل المتعلقة بمناسرررربة 

 بطارة الدعوة.

 

 الرد على الدعوات. -1

بشكل عام يتولب تلبية الدعوات الرسمية فنخ لزء من والب بعض الاشخاج      

او القيادة او رئيس الحكومة كالعاملين فخ البعثات الدبلوماسررررية، فدعوة رئيس الدولة 

او وزير الخارلية او حفات تكريم لرئيس دولة النبية او زائر منم او الاحتفالات 

لى ذلك فنخ كلنا لا يلوز الاعتذار عن تلبيتنا الا فخ بالأعياد الوطنية والقومية وما ا

بادة فخ حالة حداد فيبين هذا  المدعو الرسمممممممم الحالات القاهرة كالمرض او كأن 

عند الرد على الدعوة، وفخ لميع الحالات تكون الالابة بأسررررررررا ورت ولا يلوز 

 التأخير. 

 دور السكرتير ف  تنظيم المقاعد ف  الدعوات. -2

ارامة الدعوات تعنخ التقاء عدد من الشخبيات متباينين فخ الموارع والاهمية  ان     

ومختلفين فخ احيان كثيرة بالمسررررررتوى الثقافخ والعلمخ ورد يتكلم بعض لغات مختلفة 

وهذا ما يتطلب من القائمين على تن يم الدعوات مراعاة حسن التفاهم وهو ما يسمى 

د المدعوين المتلاورين فخ المائدة ممن ل أو ضررررورة ترتيب مقاعوارسمممياسمممة ال ل

وفيما يل  بعض يتكلمون لغة مشرررتركة او لدينم اختبرررابرررات متشرررابه او متقاربة. 

 3 منم. الارشادات الوا ب مراعاتها عند تنظيم المقاعد ف  الدعوات

توضررررع فخ الحفات البررررغيرة لوحة او مخطط عند مدخل المكان المقام فيه  -أ

المدعوين الى مقاعدهم وتعريفنم على اسررماء اللالسررين الحفل لغرض ارشرراد 

معنم، اما فخ الحفات الكبيرة يتم توزيع بطارات برررررغيرة تتضرررررمن مخططاً 

 ل الى مقعد كل مدعو.بقلم احمربشكل مائدة طعام تأشير كل مننا ل

عندما تتم دعوة ضررررررريف الشررررررررف وزولته الى دخول القاعة تدخل بعدهما  -ب

الاسرربقية، اما فخ الحفات التخ يحضرررها ضرريف السرريدات ثم الرلال حسررب 

شرف ل ل فيدخل المدعوون وينت رون وروفاً خلف مقاعدهم شخصية قياديةال

 دخول ضيف الشرف ويللسون بعد للوسه.



فيما يخج السرريدات فيراعى تمتعنن بالأسرربقية المحددة لأزوالنم ولا يلوز   -ت

يلوز للوس زوله  ل كماالا ف  حالات استثنائيةللوس سيدة بلانب اخرى ل

 الى لانب زولنا او مقابلة.

لداعخ متزولاً  إذا  -ث مل لم يكن ا لدعوة تشررررررر  او كانت زولته غائبة وكانت ا

الزولررات فيعطخ مكرران الشررررررررف الى زولررة معرراونررة الاول فخ السرررررررلررك 

الدبلوماسرررررخ إذا كان معاونه وزيراً مفوضررررراً او مسرررررتشرررررارا  او يعطخ مكان 

 اً.الشرف الى كبرى المدعوات مقدم

لا يسرررتفيد الازوال من اسررربقية زولاتنم الدبلوماسررريات إذا برررادف ان كانت  -ل

 احداهن سفيرة او وزيرة مفوضة.

وفخ بعض الاحيان يتنازل الداعخ عن مقعدة الى بعض الشرررخبررريات الكبيرة  -ح

ان لم تكن ضرررريف شرررررف حيث يتنازل السررررفير الداعخ عن مقعدة الى وزير 

ا الى السرررررررفيرة الالنبية ان كانت وحيدة الخارلية وتنازل الداعية عن مقعده

 فخ الحفلة.

فارغاً  -خ عدة  قاء مق مدعوين عن الحضرررررررور فا يلوز ب بار ال حد ك إذا تخلف أ

ويلوز ذلك احيانا  وببررفة اسررتثنائية إذا بلم المدعو الكبير عن احتمال تأخر  

 بعض الورت.

 


