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دليـــــل

بجامعة نجران

تعــد المراســم في العلاقــات العامــة واجهــة المنظمــة ووســيلة مهمــة لبنــاء وتعزيــز صورتهــا لــدى الجهــات الأخــرى، وحرصًــا علــى تحســن هــذه الصــورة 
تلتــزم كل منظمــة بتطبيــق مجموعــة مــن المراســم والبروتوكــولات المتعــارف عليهــا، ســواء كانــت مكتوبــة أو غيــر مكتوبــة؛ لتطبيــق الأســلوب الأفضــل 

والأمثــل والالتــزام بقواعــد اللياقــة والمجاملــة في بيئــة العمــل.

وعلــى الرغــم مــن أن هــذه المراســم »بروتوكــول« لــم تكــن في الأصــل قواعــد ثابتــة، إلا أنهــا تطــورت علــى مــرّ الســنن؛ نتيجــة تطــور الممارســات التــي 
كانــت في التقاليــد القديمــة تــدور حــول الضيافــة. وأصبحــت المراســم اليــوم مهمــة؛ لأنهــا توفــر مجموعــة مــن القواعــد المعمــول بهــا في المجتمــع، والتــي 

ينبغــي مراعاتهــا، مثــل الاســتقبال والتوديــع وأماكــن الجلــوس ومراســم الضيافــة والمواكــب واللبــاس المناســب للمناســبة.

ــا للتصــرف الســليم في مجــال العلاقــات العامــة، فهــي تحــدد مــا يمكــن أن يكــون مقبــولًا ومــا لا  وبالتالــي، فــإن آداب البروتوكــولات تعتبــر جــزءًا مهمًّ
يمكــن قبولــه، كمــا أن مراعــاة هــذه البروتوكــولات تبعــث إشــارات مهمــة تــدل علــى الاحتــرام والحفــاوة والثقــة، وتســاعد علــى تحســن العلاقــات وتعزيــز 

النجــاح في بيئــة العمــل، وتتلافــى مــا قــد يقــع مــن ســلبيات نتيجــة عــدم مراعاتهــا.

ويهــدف هــذا الدليــل الإرشــادي إلــى توفيــر إرشــادات عامــة حــول القواعــد والآداب المناســبة للمراســم اللازمــة في مجــال العلاقــات العامــة بجامعــة 
ــا في بنــاء صــورة إيجابيــة عــن الجامعــة، خاصــة تلــك التــي تتميــز بالطابــع الرســمي. والالتــزام بتلــك القواعــد والآداب  نجــران، والتــي تعــد جــزءًا مهمًّ
ــز الصــورة  ــة وتعزي ــة الإيجابي ــات الاجتماعي ــاء العلاق ــل خطــوة مهمــة في بن ــذي يجــب أن يســود ويمث ــي والحضــاري ال ــوع مــن الســلوك الراق هــو ن

الإيجابيــة للجامعــة.

مقدمة
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تســعى جامعــة نجــران علــى أن تكــون اجتماعاتهــا تُحقــق الهــدف وتســاعد في بنــاء 
ــا  ــذا مــن المهــم أن يكــون كل عضــو مــن أعضــاء الاجتماعــات عارفً علاقــات مُثمــرة؛ ل
بســلوكيات وقواعــد التعامــل في هــذه المناســبات حيــث إنهــا تســهل المهمــة كمــا تعكــس 

ــه التــي ينتمــي لهــا، ومــن ذلــك مــا يلــي: صــورة إيجابيــة عــن جامعت

يتصــدر أكبــر مســؤول مختــص الاجتماعــات التــي يحضرهــا، ثــم يجلــس بقيــة الأعضــاء 
بجــواره حســب المنصــب الوظيفــي، حيــث يجلــس عــن يمينــه أعلــى الحاضريــن مرتبــة، 

وعــن يســاره الــذي يليــه، وهكــذا حســب الشــكل التالــي:

مراسم
اجتماعات الجامعة

أولًا: مراسم الجلوس بالاجتماعات:

الاجتماعات الداخلية:
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يجلـــس الوفـــدان متقابلـــن علـــى طاولـــة الاجتماعـــات نفســـها، 
ويكـــون المضيـــف في منتصف الجهـــة اليمنى من الطاولـــة، يقابله 
مباشـــرة الضيـــف وإلـــى جانـــب كل منهمـــا أعضاء وفده حســـب 

الآتي: الشـــكل 

في الاجتماعـــات التـــي تتم مع وفد من جهـــة أخرى، فهنالك 
للجلوس: طريقتان 

يجلـــس المضيـــف على يســـار صـــدر طاولـــة الاجتماعـــات يجاوره 
علـــى يمينـــه الضيـــف )إذا تســـاويا في المرتبـــة(، ويجلـــس بقيـــة 

الفريقـــن في جهـــة رئيســـهم متقابلـــن حســـب الرســـم التالـــي:

الاجتماعات مع جهات خارجية:

بروتوكوليًـــا فـــإن الجلـــوس علـــى طاولـــة اجتماعـــات بـــن وفدين 
يجـــب أن يكـــون متكافئًـــا بالمنصـــب والعـــدد؛ فالتقليـــل يفُهم على 

أنـــه انتقـــاص ولا مبـــالاة للطـــرف الآخر.

الرئيس وفد الجهة
المستضيفة

ل
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الاســتعداد للمشــاركة في المناقشــات وموضوعــات الاجتمــاع مــن خــلال الاطــلاع 
علــى جــدول الأعمــال والمعلومــات التفصيليــة ذات الصلــة.

يجــب الوصــول إلــى مــكان الاجتمــاع في الموعــد المحــدد، ويفضــل قبلــه بوقــت كاف 
لتجنــب التأخيــر.

إذا لــم يكــن هنــاك تحديــد لأماكــن أعضــاء الاجتمــاع أو المدعويــن، يجــب ألا يتقــدم 
الشــخص للجلــوس في مــكان مــا قبــل أن يدعــوه المســؤول أو المنظمــون.

إذا تأخــر موعــد بــدء الاجتمــاع لأي ســبب مــن الأســباب، فيتجنــب الدخــول في 
حديــث مــع مــن يجــاوره إذا كان الجميــع صامتًــا؛ أمــا إذا كانــت الأحاديــث الجانبيــة 
ــق  ــع تتعل ــه أن يدخــل في حــوار ودي مــع مــن يجــاوره في مواضي تعــم المــكان، فيمكن

ــاع. بالاجتم
ينبغي تجنب الأصوات العالية سواء في الحديث أو الضحك.

ــة ويكــون في الوضــع الصامــت  ــى الطاول ــف المحمــول عل ــب وضــع الهات ينبغــي تجن
قبــل الدخــول إلــى قاعــة الاجتمــاع، وتجنــب إجــراء المكالمــات، أو تصفــح الأنترنــت أو 

إرســال الرســائل والبريــد الإلكترونــي.
ــع المنظمــن  ــه التواصــل م ــي؛ فعلي إذا كان أحــد الأعضــاء مشــاركًا في عــرض مرئ
قبــل الدخــول للقاعــة للتأكــد مــن توافقيــة صيغــة الملفــات مــع الأجهــزة المســتخدمة 
في قاعــة الاجتمــاع، كمــا يجــب الوصــول إلــى القاعــة مبكــراً لضمــان عــدم وجــود 
مشــكلة تقنيــة تجنبــاً لأي إحــراج ناجــم عــن عطــل تقنــي قــد يقــع، مــع أهميــة إعــداد 

العــرض بطريقــة واضحــة للجميــع.
أو تســجيل مجريــات الاجتمــاع؛ فيجــب  إذا رغــب أحــد المجتمعــن في تصويــر 

المنظمــن. أو  رئيــس الاجتمــاع  مــن  الاســتئذان مســبقاً 
التأكــد مــن صحــة المعلومــات المعروضــة قبــل التحــدث بهــا خاصــة الأرقــام، والابتعــاد 
عــن المبالغــة، حيــث إن المعلومــات أصبحــت في متنــاول الجميــع، وإن أي مبالغــة في 

المعلومــات ستســيء إلــى الشــخص.
أثناء الاجتماع، يجب أن يكون الحضور الذهني عاليًا والمشاركة فاعلة وهادفة.

عــدم مقاطعــة الآخريــن أثنــاء الحديــث وعــدم الاســتحواذ علــى المناقشــة أو الإطالــة 
في عــرض وجهــة النظــر.

عــدم الاســتئثار بالحديــث أو التعــدي علــى حقــوق الآخريــن في مداخلاتهــم. وعــدم 
تســفيه أقــوال وآراء الآخريــن أو الاســتخفاف بهــا.

مــن الطبيعــي جــداً الاستفســار عــن أي نقطــة غامضــة، أو غيــر واضحــة، لكــن بعــد 
فــراغ المتحــدث.

الإظهــار الدائــم للمشــاعر الوديــة الطيبــة والمــزج بــن الجديــة والابتســامة التــي 
تعكــس نبــل الأخــلاق، وتجنــب الجــدال العقيــم في أي مناقشــة.

التكلــم بهــدوء ورفــق وبصــوت واضــح ومســموع فالتوجيــه النبــوي ينــص علــى ذلــك 
فعــن عائشــة رضــي الله عنهــا، عــن النبــي صلــى الله عليــه وســلم قــال: »إِنَّ الرفــق لا 
يكــونُ في شَــيْءٍ إِلا زانــه، ولا ينــزع مــن شــيء إلا شــانه« و«خيــر الــكلام مــا قــل ودل«، 

والابتعــاد عــن الإطنــاب وإعــادة الأفــكار نفســها، أو المبالغــة في المطالــب.
ــون  ــي تك ــة؛ ك ــل التحــدث، وتســجيل رؤوس أقــلام لمحــاور المداخل ــا قب ــر مليً التفكي

المشــاركة صائبــة وذات صلــة.
لا يجــوز لأي عضــو في الاجتمــاع أن يتبنــى - تلميحًــا أو تصريحًــا- أي موقــف، أو 
يتخــذ أي إجــراء يترتــب أو قــد يترتــب علــى الجامعــة أي التــزام مــادي أو معنــوي.

الامتناع عن الخوض في الأمور التي قد تسبب حساسية.
عنــد شــرب المــاء أو مشــروب موضــوع علــى الطاولــة، فــلا يشــرب مــن القــارورة أو 

العلبــة مباشــرة، بــل يســكب في الــكأس ويتنــاول بهــدوء.
إبعاد الأكواب الفارغة قليلًا في حال الانتهاء من شرب الماء أو العصائر.

في حــال التعــرض لمــا يســبب الســعال أو الكحــة الدائمــة فيغــادر المــكان حتــى تمــر 
الحالــة بســلام.

في حــال وجــود عضــو جديــد مُنضــم للاجتمــاع؛ فيكــون الترحيــب بــه في مطلــع 
الاجتمــاع مــن قبــل رئيــس الاجتمــاع.

يحبذ شكر رئيس الاجتماع أو القائمن عليه في نهاية الجلسة.

ثانياً: مراسم أثناء الاجتماع:
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مراعـاة مناسـبة وقـت ويـوم الاجتمـاع: أوقـات الصـلاة، الإجـازة الأسـبوعية، أوقـات 
خـارج الـدوام،  المناسـبات الوطنيـة ... إلـخ.

تزويـد المشـاركن بجـدول محـاور وزمـن الاجتمـاع مفصـلًا قبـل الموعـد بوقـت كاف 
لتوضيـح مـا قـد يكـون مبهمًـا أو غامضًـا قبل بدء الاجتمـاع، أو إضافة محاور أخرى.
لتحيـة  المشـاركن  الاتصاليـة لجميـع  المنصـة  فتـح  يفضـل  كاف،  بوقـت  البـدء  قبـل 

.  )icebreaker(ًونفسـيا فنيـاً  للاجتمـاع  يهيـئ  ودي  جـو  في  بعضهـم 
الاجتماعـات  في  فالإطالـة  مسـبقًا،  المحـدد  والوقـت  الاجتمـاع  بجـدول  الالتـزام 

التركيـز. تشـتت  الافتراضيـة 
الدخول للمنصة الافتراضية المسجلة لدى الجامعة وبالاسم الثلاثي الصريح.

الظهـور بمظهـر لائـق كمـا في الاجتماعـات التقليديـة حيـث يفضـل أن يكـون مـكان 
المشـاركة مـن المكتـب مـع ضـرورة إبـراز دلالات الهويـة الوطنيـة خلف المشـارك )العلم 

الوطنـي، الصـور الرسـمية(.
مراعاة الأسبقية في اجتماعات المواضيع الشائكة.

عند الرغبة في المشـاركة في نقطة تفصيلية قد تطول، يراعى اسـتئذان المسـتضيف؛ 
كـون الاجتماعـات الافتراضيـة محـددة بوقت يجب الالتزام به احتراماً للمشـاركن.

وجـود ضابـط وقـت Timekeeper يرُاقـب موازنـة الوقـت على المجتمعن بحيث لا 
يطغـى وقـت نقاش محـور على آخر.

قبـل نهايـة الاجتمـاع يتـرك المسـتضيف مسـاحة للمشـاركن ليقولـوا مالـم يتمكنـوا 
مـن قولـه في الاجتمـاع بشـكل مختصـر ومقـن. هـذه النقطـة هامـة لتحقيـق رضـى 

المشـاركن.

ويسـتعرضه  وتقريـره،  تداولـه  مـا تم  لـكل  شـامل  ملخـص  بقـراءة  الاجتمـاع  يختـم 
في  الاتصـال  فطبيعـة  إرسـاله،  قبـل  فقراتـه  لتأكيـد  المشـاركن  علـى  المسـتضيف 
الاجتماعـات الافتراضيـة تتطلـب تكـرار الأشـياء الهامـة تحقيقًـا للجـودة، وإذا كان 
هنـاك موعـد لاجتمـاع آخـر، يفضـل أن يحـدد وقتـه قبـل أن ينفـض الاجتمـاع مـع 

إرسـال محـاوره. التأكيـد علـى سـرعة 
عدم خروج أحد المشاركن دون الاستئذان؛ ولا يكون الخروج إلا لظرف قاهر.

في حـال كانـت المشـاركة مـن المنـزل التأكـد مـن تهيئـة المـكان بشـكل لائـق بعيـد عـن 
الضوضـاء.

إذا كان لـدى المشـارك وثيقـة هامـة للاطـلاع عليها يراعى إرسـالها لجميع المشـاركن 
قبـل بـدء الاجتمـاع للاطلاع والتحضير جيدا لمناقشـتها.

في  الأصـوات  فتداخـل  المشـاركن،  أحـد  مـع  الاختـلاف  الحوارعنـد  آداب  مراعـاة 
حميـدة. غيـر  أفعالـه  ردود  تكـون  الافتراضيـة  الاجتماعـات 

في حـال كان الاجتمـاع مقرونًـا بنظـام مجالـس؛ توجـد أيقونـة »طلـب مداخلـة« مـن 
المهُـم لمسـتضيف الاجتمـاع الإشـارة لضـرورة اسـتخدامها، لتنظيـم المداخـلات.

في حـال عـدم المشـاركة في حديـث دائـر، يفضـل كتـم )mute( صـوت الميكرفـون، 
الاجتمـاع. يشـوش   alone المزعـج  فالصـدى 

القيـام بعـدة مهـام )multitasking( تعنـي أداء كل المهـام بطريقـة ضعيفـة وغيـر 
مقبولـة، وهكـذا في الاجتماعـات الافتراضيـة يجـب التركيز وعدم الانشـغال بالهاتف 
المحمول أو تصفح في حال اسـتخدام الهاتف المحمول كوسـيلة للمشـاركة، التأكد من 

إغـلاق كل مـا يفقـد المشـارك التركيـز والمتابعة.

ثالثاً: مراسم الاجتماعات الافتراضية:
نجــاح الاجتماعــات الافتراضيــة مرهــون بجــودة مراســم التحضــر الدقيــق ســواء مــن الناحيــة التقنيــة أو الفنيــة أو الإداريــة وهــي 

كأي اجتمــاع آخــر تخضــع لمراســم تتبــع عنــد تنفيذهــا، ومــن ذلــك:
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مراســـم
استقبال المسؤولين





دليـــــل

بجامعة نجران

يجلـس المضيـف في مقعـد مفـرد بوجـه البـاب، ويكـون الضيـف )أيًّـا كانـت درجتـه( علـى يمينـه علـى مقعـد منفـرد مشـكلًا معـه زاويـة قائمـة حـرف )L(، ويفصـل بـن المقعديـن 
طاولـة صغيـرة. ثـم يتبـع مقعـد الضيـف مقعـد مـزدوج )صوفـا( لمرافقـي الضيـف حسـب أسـبقية جلوسـهم )حسـب الصـورة(.

أولًا: مراسم استقبال المسؤولين من داخل الجامعة:

استقبالات المكتب: أ



يجلــس المضيــف في مقعــد مفــرد بوجــه البــاب، ويكــون الضيــف )أيًّــا كانــت درجتــه( علــى 
يمينــه علــى مقعــد منفــرد مشــكلًا معــه زاويــة قائمــة حــرف )L(، ويفصــل بــن المقعديــن 

طاولــة صغيــرة.

ثــم يتبــع مقعــد الضيــف مقعــد مــزدوج )صوفــا( لمرافقــي الضيــف حســب أســبقية 
جلوســهم.

ثانيًا: مراسم استقبال المسؤولين من خارج الجامعة:

استقبالات المكتب: أ



دليـــــل

بجامعة نجران

يجلــس المضيــف علــى مقعــد مفــرد مقابــل البــاب، ويكــون الضيــف 
 V أّيًــا كانــت درجتــه( علــى يمينــه مشــكلًا معــه زاويــة حــادة حــرف(
وبينهمــا طاولــة صغيــرة، يقابلهــا طاولــة متوســطة عليهــا باقــة ورد، 
وضيافــة خفيفــة، ثــم يجلــس بقيــة الوفديــن علــى مقاعــد متقابلــة 

)حســب الصــورة(.

أ صالون الاستقبال:



مراســـم
وضع الصور الرسمية



دليـــــل

بجامعة نجران

صــالات  وفي  المكاتــب  داخــل  الرســمية  الصــور  ترفــع 
ــر الســامي الكــريم  ــه الأم ــص علي ــا ن ــا لم الاســتقبال، وفقً
ــخ 23-2-1410هـــ بحيــث تكــون صــورة  رقــم 2376 وتاري
ــراه- في  ــب الله ث ــز -طي ــك عبدالعزي ــة المل المؤســس جلال
مــكان الشــرف في المنتصــف، وعلــى يســار الصــورة )يمــن 
الناظــر( صــورة خــادم الحرمــن الشــريفن، وتكــون صــورة 
)يســار  المؤســس  العهــد علــى يمــن صــورة  ولــي  ســمو 
في  موحــدة  الثــلاث  الصــور  تكــون  أن  علــى  الناظــر(، 

أحجامهــا وإطاراتهــا، والمســتوى الــذي توضــع عليــه.

كمــا يجــب وضــع الصــور المعتمــدة مــن قبــل وزارة الإعــلام، 
ــوزارة أو  ــع الرســمي لل ــن الموق ــا م ويمكــن الحصــول عليه

بالتواصــل مــع إدارة العلاقــات العامــة بالجامعــة.

مراسم وضع
الصور الرسمية بالجامعة:



   أخطاء في وضع الصور الرسمية

تباعدها بشكل غير متساوي

اختلاف احجام الصور

عدم تطابق المستوى الذي تعلق عليه

تعديل درجة لون الصورة أو وضع صورة باهتة

عدم تطابق المستوى الذي تعلق عليه

وضع صورتين

لتحميل الصور الرسمية



مراســـم
حفلات الافتتاح 

والمناسبات الوطنية 
والرسمية





دليـــــل

بجامعة نجران

يعتــاد تنظيمهــا في الكليــات والعمــادات كتكــريم الطلبــة المتفوقــن أو الاحتفــال باليــوم 
العالمــي للمــرأة أو غيرهــا مــن المناســبات، ولا يحُــدد فيهــا الشــخصيات المدعــوة، فتكــون 
متاحــة للجميــع، ولا تتطلــب إلزاميــة الحضــور وإتيكيــت مراســم أســبقية، حيــث تتيــح لــكل 

جهــة تنظيمهــا بالطريقــة التــي تتفــق ونــوع المناســبة.

في المناســبات التــي تشــتمل علــى كلمــات خطابيــة ينبغــي الأخــذ بعــن الحســبان عنــد 
إعــداد برنامــج الحفــل أســبقية إلقــاء الكلمــات؛ حيــث إن أكبــر شــخصية موجــودة هــي آخــر 

مــن يلقــي كلمتــه، كمــا يتقــدم المســتضيف علــى الضيــف في إلقــاء الكلمــة.

عندمــا يأخــذ راعــي الحفــل والضيــوف مكانهــم في الحفــل يبــدأ فــورًا الحفــل الخطابــي، 
ويراعــي فيــه مــا يأتــي:

يجلــس وســط الصــف الأول راعــي المناســبة، ويتــوزع باقــي الحضــور حســب درجاتهــم 
اســتنادًا إلــى شــكل ترتيــب مقاعــد الصالــة وذلــك بحســب الأحــوال الآتيــة: 

ــا،  عــزف النشــيد الوطنــي؛ وعنــد عزفــه يجــب أن يقــف جميــع الحضــور احترامً
وُيعــاب التحــدث إلــى الآخريــن في ذلــك الوقــت أو الانشــغال بأمــور أخــرى.

يبــدأ مقــدم الحفــل كلمتــه بالترحيــب براعــي المناســبة وبالضيــوف الكرام والإشــادة 
بحضورهــم، معرجًــا علــى أهميــة هذه المناســبة. 

ــات  ــم مــع انتقــاء مــا يتــلاءم مــع المناســبة مــن الآي ــات مــن الذكــر الحكي تــلاوة آي
ــارئ حســن الصــوت. ــا ق ــار له الكريمــة، ويخت
عرض الفيلم الوثائقي أو التعريفي إذا وجد.

ثم تتوالى الكلمات الخطابية بحسب الأسبقيات.
يختتم الحفل بتقديم الهدايا أو تكريم لبعض الشخصيات.

يستحسن ألا تتجاوز مدة الحفل ساعة.

يحُــدد فيهــا المدعــوون، يكــون الحضــور فيهــا شــبه إلزاميًــا؛ اذ يتبــع فيهــا إتيكيــت الجلــوس 
ومراســم الأســبقية. وتحــدد بتوقيــت معــن، ولبــاس معــن، كالاحتفــال باليــوم الوطنــي ويــوم 

العلــم ويــوم التأســيس وحفــلات التخــرج.

أولًا: أنواع الحفلات:

ثالثاً: أسبقية الخطابة:

ثانياً: برنامج الحفلات الرسمية:

رابعاً: مراســـم الجلـــوس فــــي المناســبات 
          الرسمية والعامة:

 حفلات مرتبطة بمناسبات وأيام عالمية: حفلات مرتبطة بمناسبات وأيام عالمية:

 حفلات رسمية:

أأ

ب

• •

• •

• •

• •
• •
• •
• •



التــام  التقيــد  يجــب  كمــا  الوطنيــة،  المناســبات  عــن حضــور  الاعتــذار  يجــوز  لا 
للمناســبة. المحــددة  بالتوقيتــات 

لا يجوز مطلقًا الجلوس على غير المقعد المحدد من قبل المنظمن.

أمــا المناســبات التــي يكــون راعــي المناســبة أو ضيــف الشــرف علــى المنصــة، فيكــون جلوســه 
ــى يســاره المســتضيف. وفي المناســبات  ــده، وعل ــة بع ــى مرتب ــه الأعل ــى يمين في الوســط، وعل
المشــتركة مــع جهــة أخــرى يكــون أعلــى الحاضريــن مرتبــة في منتصــف الصــف الأمامــي، وعــن 
يســاره بقيــة مســؤولي الجهــة التــي يمثلهــا بحســب مراتبهــم، وعــن يمينــه يكــون ممثــل الجهــة 
الأخــرى ومنســوبوها حســب البروتوكــول المعتمــد لديهــم. كمــا جــرت العــادة أن يخصــص 

الصفــان أو الثلاثــة الأوائــل لكبــار المدعويــن.

خامساً: اعتبــارات مهمـــة فــي المناســبات     
               الرسمية والوطنية:

• •

• •
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إذا كــان عــدد المــقاعد فـرديًا؛ 
فــي  الـــــذي  المقعـــــد  فيكـــون 
المنتصــف هــو مكــان الشرف. 
ويتــــوزع البقيـــة عــــن يمينـــــه 

وشماله.

فرديا؛  المقاعد  عدد  كان  إذا 
فيكون المقعد في منتصف المدرج 
الأيسر )جهة المنصة( هو مكان 
الشرف ويتوزع البقية عن يمينه 
منتصف  من  ويكمل  وشماله. 
البقية  توزيع  الأيمن  المدرج 

بالطريقة نفسها.

فرديًـا؛  المقاعـد  عـدد  كان  إذا 
منتصـف  في  المقعـد  فيكـون 
مـكان  هـو  الأوسـط  المـدرج 
عـن  البقيـة  ويتـوزع  الشـرف. 
مـن  ويكمـل  وشـماله.  يمينـه 
المـدرج  علـى  المنتصـف  مقعـد 
الأيسـر. ثـم المقعـد في منتصـف 
طريقـة  علـى  الأيمـن  المـدرج 

. سـيط لتو ا

إذا كـــان عـــدد المقــــاعد زوجـــيًا 
فــــي  الشـــرف  مكــــان  فيكـــون 
المنتصـــف إلــــى اليمـــن قليـــلا 
للناظــــر قبالتــــه وعـــن يمينــــه 

وشماله يجلس البقية.

زوجيا؛  المقاعد  عدد  كان  إذا 
فيكون أول مقعد يمن المدرج 
الأيســـر )جهـــة المنصــة( هــو 
مكــان الشــرف. ويأتـي البقيـة 
يكمل  ثم  يمينه.  عن  بالتتابع 
بأول مقعد فــي المدرج الأيمن 

من اليسار.

زوجيا؛  المقاعد  عدد  كان  إذا 
فيكون المقعد في منتصف المدرج 
للناظر  اليمن  الى  الأوسط 
قبالته هو مكان الشرف ويتوزع 
وشماله.  يمينه  عن  البقية 
يمن  مقعد  أول  من  ويكمل 
التتابع.  بطريقة  الأيسر  المدرج 
المدرج  يسار  مقعد  أول  ثم 

الأيمن على طريقة التتابع.

الحالة الأولى:

قاعات المدرج الثلاثيقاعات المدرج المزدوجقاعات المدرج الواحد

الحالة الأولى:الحالة الأولى:

الحالة الثانية:الحالة الثانية:الحالة الثانية:



دليـــــل

بجامعة نجران

مراســـم
توقيع الاتفاقيات





دليـــــل

بجامعة نجران

ــة  ــح حري ــة مناســبة تمن ــى طاول ــوي عل ــث يحت ــع بحي ــكان الخــاص بمراســم التوقي ــة الم تهيئ
الحركــة للأطــراف الســفلى للموقعــن، وعــدد )۲( كرســي.

وضــع لافتــة بــوب أب Pop Up بمقــاس )43( خلــف الطاولــة، أو شاشــة إلكترونيــة تحتــوي 
علــى اســم الاتفاقيــة، والراعــي الشــرفي إن وجــد، وشــعارات الجهــات المشــاركة في مراســم 

التوقيــع. 
ــة ووقــوف الشــخصية الشــرفية -إن وجــدت-  ــف الموقعــن لحرك ــة خل ــرك مســاحة كافي تت

ــع بــن الطرفــن.  ــق التوقي ــر وثائ ــك للشــخصن المكلفــن بتمري وكذل
يتفضــل ممثــل جامعــة نجــران )كجهــة مســتضيفة( بالجلــوس يســار الطاولــة )يمــن الناظــر(، 
ــا، شــخص  ــف كل منهم ــة الأخــرى، ويقــف خل ــل الجه ــه ممث ــى يمين ــوس عل ويتفضــل بالجل

واحــد فقــط لتمريــر وتبــادل الوثائــق جهتــه.
في الاتفاقيــات التــي توقــع بحضــور راعــي شــرفي، يتفضــل بالوقــوف متوســطا خلــف الطاولة، 
وفي حــال وجــود شــخصية اعتباريــة لــكل جهــة مشــاركة يقــف كل واحد منهما خلف الشــخص 

المســؤول عــن التوقيــع مــن جهته.
ــة للجهــات المشــاركة، والتأكــد مــن وضعهــا في المــكان  ــم الســارية وأعــلام الطاول تجهيــز عل

الصحيــح قبــل التوقيــع بفتــرة كافيــة. 
في حــال الرغبــة في وضــع زهــور، يجــب أن تكــون بارتفــاع وحجــم مناســبن بحيــث لا تعيــق 

الحركــة ولا تحجــب الرؤيــة. 
تتخذ مراسم الأعلام النحو التالي:

يكــون العلــم الوطنــي علــى ســارية خلــف الطاولــة وأمــام لافتــة المناســبة يمــن الخلفيــة )يســار 
ــم ۱×۲م، وارتفــاع  ــب، يكــون مقــاس العل ــع في مكت ــت مراســم التوقي ــه( إذا كان الناظــر قبالت
الســارية 2.٥م، )وإذا كانــت المراســم في قاعــة، يكــون مقــاس العلــم ۲۱م ، وارتفــاع الســارية 
مــا بــن 4 - 6 متــر( وتوضــع علــى الطاولــة الأعــلام الصغيــرة لجامعــة نجــران وللجهــة 
ــا  ــة تقريبً ــا، أو في طــرف الطاول ــة تقريبً ــل الجه ــل ممث ــة مقاب الأخــرى في منتصــف الطاول

مقابــل ممثــل الجهــة.

مراسم توقيع الاتفاقيات:
• •

• •

• •

• •

• •

• •

• •

• •
•  



مراســـم
عـزف النشيد الوطني 



دليـــــل

بجامعة نجران

النشيد الوطني:
هــو لحــن موســيقي مميــز، يعــزف في المناســبات الرســمية، 

وتفتتــح وتختتــم بــه الحفــلات.
ويعــزف في المناســبات التــي يرعاهــا أميــر المنطقــة، ويكــون 
ذلــك بوجــود الفرقــة الموســيقية عنــد المدخــل الرئيــس 
ــى(. )يمــن الســجادة البنفســجية وأنــت متجــه نحــو المبن

ــل:  ــار المســؤولن مث ــم بحضــور كب ــي تت أمــا المناســبات الت
حفــلات التدشــن، وافتتــاح المؤتمــرات والمعــارض، فيكتفــى 
بعــزف النشــيد الوطنــي مســجلًا داخــل القاعــة عنــد بدايــة 
المناســبة وقبــل بــدء الحفــل. وعنــد عزفــه يجــب أن يقــف 
جميــع الحضــور احترامًــا، وُيعــاب التحــدث إلــى الآخريــن 

في ذلــك الوقــت أو الانشــغال بأمــور أخــرى.

مراسم عزف
النشيد الوطني:



مراســـم
الأعــــلام



دليـــــل

بجامعة نجران

ــم الوطنــي للملكــة العربيــة الســعودية مســتطيل الشــكل لونــه أخضــر عرضُــه  العل
يسُــاوي ثلُثــي طولــه، ممتــد مــن الســارية إلــى نهايــة العلــم تتوســطه الشــهادة )لا إلــه 
إلا الله محمــد رســول الله( وســيف مســلول تحتهــا ومــواز لهــا، تتجــه قبضتــه إلــى 
ــم، وترُســم الشــهادة بخــط الثلــث، ومــواز ويكــون الســيف  القســم الأدنــى مــن العََل
بطــول يســاوي ثلاثــة أربــاع رســم الشــهادة وعلــى مســافة متســاوية مــن الجانبــن، 
وكلاهمــا باللــون الأبيــض وبصــورة واضحــة مــن الجانبــن. ولا يعتــد بالأعــلام التــي 

تطــرز كتابتهــا بألــوان أخــرى أو تجمــل اطرافهــا بكلــف ذهبيــة أو فضيــة.

حــدد النظــام المواصفــات القياســية للعلــم اســتنادًا إلــى توصيــة الهيئــة الســعودية 
للمواصفــات والمقاييــس )م. ق. س 1984/402( بــأن العلــم الوطنــي مكــون مــن 
خيــوط عديــد الأســتر »بوليســتر«، وخيــوط عديــد الأميــد » نايلــون« ، وخيــوط 

الأكريليــك والحريــر الصناعــي. وتكــون قياســاته حســب الآتــي:

مراسم الأعلام:

المواصفات الفنية للعلم ومقاساته:

150 سم

30 سم

120 سم

16 سم

سم
10

0
سم

 2
0

سم
 8

0
سم

 8

علم الاستعراض

علم السـيارة

علم السارية

علم الطـاولة



يرفــع العََلــم الوطنــي داخــل المملكــة مــن وقــت شــروق الشــمس إلــى وقــت غروبهــا في أيــام الإجــازة 
الأســبوعية والأعيــاد علــى جميــع المبانــي الحكوميــة والمؤسســات العامــة.

يجب أن يكون رسم الشهادة والسيف من اليمن إلى اليسار على كلتا الجهتن.
لا يقــل ارتفــاع ســارية العلــم المرفــوع في ميــدان عــام أو ســاحة عامــة عــن ســتة أمتــار، كمــا يجــب 
ألا يقــل ارتفــاع ســارية العلــم المرفــوع علــى مبنــى عــن ثلاثــة أمتــار علــى ألا يقــل عــرض العلــم في 

الحالتــن عــن 80 ســم.
لا يجوز رفع علم آخر أو راية تعلو أو تجاوز حجم العلم الوطني في مكان واحد.

تكون الأعلام داخل المبنى ملامسة للحائط في القاعة على سوار متساوية الارتفاع. 
ــا علــى  ــي الحفــلات والمؤتمــرات يجــوز رفــع العلــم الوطنــي علــى جــدران القاعــة. ويعلــق أفقيً فـ
ــه ترُاعــى القواعــد  ــم آخــر مع ــع عل ــن الجالســن. وفي حــال رف ــى م ــي مســتوى أعل ــون فـ أن يك

ــي الفقــرة الســابقة. المنصــوص عليهــا فـ
لا يجــوز تنكيــس العلــم الوطنــي الســعودي، أو علــم الملــك، وكذلــك لا يجــوز أن يلامــس الأرض أو 

المــاء. ويحظــر رفــع العلــم الوطنــي باهــت اللــون، أو في حالــة ســيئة.
يحظــر في مراســم الأعــلام عــدم التعامــل معهــا إلا بالاحتــرام اللائــق لعلــم أي دولــة، فــلا يجــوز 
رفعــه مقلوبًــا، ولا يجــوز أن يلامــس الأرض عنــد رفعــه وتنزيلــه، أو فرشــه علــى مســطح أرضــي 

أو علــى طاولــة، كمــا يحظــر رســمه علــى قالــب كيــك يقطــع خــلال المناســبات.

القواعد العامة لمراسم رفع الأعلام:
• •

• •
• •

• •
• •
• •

• •

• •



دليـــــل

بجامعة نجران

مراسم وأصول التعامل مع العلم الوطني

يرفــع العلــم علــى المبانــي الحكوميــة والمؤسســات العامــة مــن 
وقــت شــروق الشــمس إلــى وقــت غروبهــا طيلــة أيــام الأســبوع 

بمــا فـــي ذلــك الإجــازة الأســبوعية والأعيــاد.

فـــي المؤتمــرات وعلــى المنصــة يكــون العلــم خلــف المتحــدث 
علــى جهــة اليمــن.

ــي القاعــة  ــط فـ ــى ملامســة الحائ تكــون الأعــلام داخــل المبن
علــى صــوار متســاوية الإرتفــاع.

يجــب أن تكــون الســارية التــي يرفــع عليهــا العلــم الوطنــي فـــي 
وســط المبنــى



يكون له مكان الشرف. وذلك على النحو الآتي:
إذا كان بجانبه علم واحد يرفع العلم الوطني إلى يمينه )يسار الناظر قبالته( »شكل1«.

إذا زادت الأعلام عن اثنن يرفع العلم الوطني في الوسط إذا كان فرديًا »شكل2«، وفي الوسط باتجاه اليمن )يسار الناظر قبالته( إذا كان زوجيًا. »شكل3«

كما توضع الأعلام الصغيرة )أعلام الطاولة( على يمن الجالس في طاولة المكاتب والملتقيات والاجتماعات الرسمية.

ترتيب الأعلام:

• •
• •

• •

11 132 4 23 2

شكل )3(شكل )2(شكل )1(



مراســـم
التقاط الصور التذكارية





دليـــــل

بجامعة نجران

تفتح أو تختم مراسم الاستقبالات والمناسبات الرسمية عادة بالتقاط مجموعة من الصور التذكارية التي من شأنها توثيق المناسبة، حسب الآتي:

صــور  بوضــوح  تظهــر  زاويــة  مــن  تكــون  أن  الصــور،  التقــاط  عنــد  ويراعــى 
الأشــخاص وتركيزهــم علــى العدســة مــع عــدم إغفــال التفاصيــل في الخلفيــة 
نحــو: العلــم الوطنــي، وشــعار جامعــة نجــران أو عَلمهــا، أو اللوحــة التــي تحمــل 

المناســبة. معلومــات 
ــى  ــر عل ــلا يؤث ــع؛ لئ ــوم بالتوقي ــن يق ــف م ــرة خل ــف أعــداد كثي ــم ألا تق ــن المه وم
ــد  ــن بع ــاط الصــور للوفدين/الطرف ــوف لالتق ــون الوق ــل يك ــة الصــورة، ب جمالي
إتمــام التوقيــع، ولا يقــف خلــف الموقعــن إلا مــن هــم أعلــى منهــم مرتبــة وظيفيــة 
ويمثــلان الطرفــن. مثــالً: أن يوقعــا وكيــل الجامعــة ومســاعد رئيــس لجهــة مــا، 
ويقــف خلفهمــا رئيــس الجامعــة المعنــي ورئيــس الجهــة الأخــرى، أمــا إذا كان 

الُموقــع هــو الأعلــى مرتبــة، فــلا يقــف أحــد وراءهمــا؛ لئــلا يلتبــس علــى مــن ينظــر 
ــا. إلــى الصــورة لاحقً

ويمكــن اســتثناء أن تقــف شــخصية اعتباريــة خلفهمــا لتشــريف الاتفاقيــة مثــل أن 
يقــف أميــر المنطقــة بالخلــف رعايــة منــه للاتفاقيــة، كمــا يتنبــه إلــى عــدم وجــود 
مــا يفســد الصــورة في الخلفيــة أو طاولــة التوقيــع أو طاولــة الاجتماعــات نحــو: 
الأســلاك الكهربائيــة أو صناديــق القمامــة أو لوحــات تشــوه جماليــة الصــورة، أو 
أطبــاق طعــام ومشــروبات كثيــرة أو وجــود ورود كثيــرة تؤثــر علــى الصــورة ووضــوح 

الأشــخاص فيهــا.

مراسم التقاط الصور التذكارية

توقيع الاتفاقياتالاجتماعاتكبار المسؤولين 

في  جلوسـهم  بدايـة  التذكاريـة  الصـور  تلتقـط 
مكتـب الرئيـس أو صالـون الاسـتقبال، ثم تلتقط 
صـورة أخـرى عنـد تبـادل الهدايـا »إن وجـدت«.

صــورة  ثــم  الاجتمــاع،  بدايــة  الصــور  تلتقــط 
الاجتمــاع. أعمــال  انتهــاء  بعــد  جماعيــة 

تلتقــط الصــور خــلال مراســم التوقيــع والســلام 
بعــده وعنــد تبــادل النســخ.





مراســـم
الضـيــــافة





دليـــــل

بجامعة نجران

في حــال كانــت الزيــارة تفقديــة، أو جولــة علــى مرافــق الجامعــة؛ تقــدم القهــوة الســعودية 
وقوفًــا لــدى وصــول الضيــف عنــد المدخــل الرئيــس للمــكان الُمعــد للاســتقبال.

ــارة إلــى مكتــب، أوحضــور اجتمــاع، أو مناســبة، فيتــم تقديمهــا في  في حــال كانــت الزي
المــكان المخصــص للجلــوس؛ ســواء صالــون الاســتقبال، أو المكتــب، أو صالــة الاجتمــاع.
تقــدم القهــوة في فناجــن بيضــاء تصــب مــن دلال ذهبيــة، ويشــترط لصبهــا أن يكــون مــن 
يقدمهــا واقفًــا وبطريقــة ثابتــة مــن خــلال مســك الدلــة باليــد اليســرى، والفناجــن باليــد 

اليمنــى وبحيــث لا يتجــاوز مســتوى القهــوة ثلــث الفنجــان.
يبــدأ مــن يقــدم القهــوة بالضيــف أو راعــي المناســبة، ثــم مــن هــم علــى يمينــه. وإذا كان 
ــف ومســتضيفه في  ــوة للضي ــم تقــديم القه ــرد؛ فيجــب عليه ــر مــن ف ــوة أكث ــدم القه مق

الوقــت نفســه.
يســتحب تقــديم التمــر مــع القهــوة علــى أنُ يراعــى فيــه الجــودة العاليــة، وألا يكــون 
ــى أعــواد واســتبدال »العبــس أو  ــى تقديمهــا عل ــا قــدر الإمــكان مــع التأكيــد عل ملتصقً

النــواة« بحشــوة مــن المكســرات الخفيفــة.
يتــم ترتيــب قواريــر الميــاه مســبقًا لتكــون علــى الطــاولات الجانبيــة لمقعــد الضيــوف، 
ــة الاجتماعــات وبجوارهــا كأس زجاجــي نظيــف ومغلــف بغطــاء  أو أمامهــم علــى طاول
ورقــي. ويرُاعــى أيضًــا أن تكــون قــارورة الميــاه زجاجيــة »0,33 لتــر« محكمــة الإغــلاق.
في اللقــاءات والمناســبات الممتــدة لفتــرة طويلــة يستحســن تقــديم الشــاي علــى أن يكــون 

خالــي الســكر )يوضــع مكعبــا ســكر في صحــن الفنجــان، ويفضــل أن يكونــا مغلفــن(.
إذا كانــت هنــاك شــوكولاتة فلابــد أن تكــون مغلفــة وفي صينيــة ملائمــة علــى الطاولــة 
كمــا يراعــى أن لا تكــون ناقصــة أو ســبق اســتخدامها عــدة مــرات وغيــر ممتلئــة، ويجــب 
وضــع صحــن صغيــر في طاولــة الخدمــة الجانبيــة يضــع فيــه الضيــف المغلــف بعــد فتحه.
قبــل نهايــة الاجتماعــات الممتــدة لفتــرة طويلــةُ، ينصــح بتقــديم العصائــر الطبيعيــة 

زجاجــي. كأس  الطازجــة في 

تغطــى جميــع طــاولات صالــة العشــاء بمفــرش أبيــض علــى ألا يتدلــى أكثــر مــن ٥0 ســم 
مــن جوانــب الطاولــة.

يوضع صحن الأكل الرئيسي في الوسط، مبتعدًا عن حافة الطاولة بقدر 2,٥ سم.
يجــب ألا تبتعــد حافــة مقابــض الســكاكن والشــوك والملاعــق أكثــر مــن ٥ســم عــن حافــة 

الطاولة.

يتم صف مكونات المائدة الرئيسة حسب الشكل الآتي:
يقــدم النــادل الطعــام باليــد اليســرى علــى الجانــب الأيســر، بــدءًا بضيــف الشــرف، ثــم 
ــه، وهكــذا حســب الأســبقية. وتقضــي القواعــد العامــة بــأن يكــون  الجالــس علــى يمين

هنــاك نــادلان لــكل 8 إلــى 10 مدعويــن.
يقــدم عــادة ثلاثــة أو أربعــة أصنــاف رئيســة بعــد الســلطات والمقبــلات؛ أولهــا مــن 
الســمك، يليــه صنفــان مــن اللحــوم. ويجــب أن ترُاعــى عــادات الضيــف الغذائيــة عنــد 
ــون نباتيًــا أو لديــه تحســس مــن نــوع طعــام محــدد أو ملتزمًــا  تجهيــز الطعــام كأن يك
بحميــة غذائيــة. وفي حــال لا يعــرف ذلــك يحــاول قــدر الإمــكان أن تكــون الأطبــاق 

متنوعــة، كمــا يستحســن إضافــة طبــق محلــي مــن الأكلات التقليديــة الشــعبية.
ــرة.  ــة، يقــوم المســتضيف عــادة بإلقــاء كلمــة قصي ــام المتتالي ــاف الطع بعــد تقــديم أصن

ــر. ــرد بكلمــة شــكر وتقدي ــدوره يقــوم الضيــف بال وب
ــو  ــه مــاء وتطف ــر مــن الكرســتال في ــق صغي ــة مــع طب ــوى والفاكه ــك الحل ــد ذل تقــدم بع
فــوق ســطحه ورقــة وردة، أو شــريحة ليمــون وذلــك لغمــس أطــراف الأصابــع بعــد تنــاول 

الفاكهــة.

ثانياً: ضيافة حفلات العشاء:أولًا: ضيافة الاستقبالات:
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ملعقة الحلوى كاس عصير

شوكة الحلوى كاس عصير

سكين الزبدة كاس الماء

صحن الخبز بطاقة اسم الضيف

منديل الطعام سكين الطعام

صحن الطبق الرئيسي سكين السمك

شوكة الطعام سكين السلطة

شوكة السمك ملعقة الحساء

شوكة السلطة شوكة الكافيار

شكل )٨( - اتكيت ترتيب المائدة



مراســـم
الــزي واللبـــاس





دليـــــل

بجامعة نجران

ــس  ــي يلب ــة الت ــكان والمناســبة الاجتماعي ــان والم ــس المناســب للزم ــار الملب ــد اختي يع
فيهــا أمــرًا ضروريًــا للرجــال والنســاء. فالــزي المناســب يتــرك أثــرًا حســنًا، والعكــس 
صحيــح علــى أن يكــون هــذا الــزي متطــورًا ومتماشــيًا مــع الــزي العصــري والموضــة 
دون مبالغــة أو تقصيــر. وتحــدد بطاقــات الدعــوة للحفــلات الرســمية والاجتماعيــة 
 Dress نوعيــة لبــاس المدعويــن. وينــص في كثيــر منهــا علــى اللبــاس الوطنــي
National الــذي يعــد التمســك بــه مظهــرًا حضاريًــا راقيًــا، ومــن آداب الاحتــرام 
المرعيــة في المملكــة ارتــداء اللبــاس الوطنــي في المناســبات الرســمية، حيــث أكد الأمر 
الســامي الكــريم رقــم 4٥99٥ بتاريــخ 1424/12/21هـــ ضــرورة ارتــداء المســؤولن 
للمشــالح في المناســبات الرســمية، وفي أثنــاء المقابــلات التلفزيونيــة، والتقيــد بــه بــكل 
دقــة. ويكــون أكثــر أهميــة أثنــاء التمثيــل الرســمي للمملكــة في المناســبات الدوليــة. 

وتوجــد آداب خاصــة للياقــة عنــد ارتــداء المشــلح الســعودي منهــا:
لا يجوز وضع رجل فوق أخرى، أو تمديد الرجل عند ارتدائه.

ـــد اليمنـــى داخـــل الكـــم الأيمـــن وإبقاؤهـــا في الخـــارج للســـلام  ـــم وضـــع الي يت
والمصافحـــة، مـــع إبقـــاء اليـــد اليســـرى في الداخـــل بحيـــث تلملـــم أطـــراف 

المشـــلح عنـــد المشـــي والحركـــة.
يلبـــس المشـــلح الأســـود في حفـــلات الاســـتقبال الرســـمية ومرافقـــة الوفـــود 

الزائـــرة، وعنـــد تمثيـــل المملكـــة في المناســـبات الخارجيـــة.
أما في مناسبات الأعياد، فيتم لبس المشلح الأبيض.

يجب أن يكون لون الحذاء أسودًا أو متطابقًا مع لون المشلح.
كمـــا يراعـــى أن يكـــون الثـــوب نظيفًـــا ومكويًـــا، وأن لا تبـــدو عليـــه آثـــار البلـــى 

والقـــدم أو التمـــزق، وأن تكـــون ياقـــة الثـــوب مغلقـــة علـــى الـــدوام.

مراسم الزي واللباس

• •
• •

• •

• •
• •
• •



طريقة لبس المشلح



ضوابط مجموعات العمل في
Whats App تطبيق وتس آب





دليـــــل

بجامعة نجران

اســتخدام مجموعــة العمــل للتراســل المهنــي فقــط، فالغــرض مــن إنشــاء المجموعــات 
ــة، واقحــام المجموعــة  هــو تســهيل التواصــل لإنجــاز مهمــة محــددة البدايــة والنهاي

برســائل عامــة Jamming up يشــتت التركيــز والهــدف.
عــدم اســتخدام )واتــس آب( إلا في الأشــياء الهامــة والمســتعجلة، فليــس مــن المتوقــع 

أن يتفقــد أعضــاء المجموعــة الرســائل كل دقيقــة.
عنــد الحاجــة إلــى إضافــة عضــو جديــد، لابــد مــن تقديمــه للمجموعــة والمهمــة 

ــه.  ــة إلي الموكل
مراعــاة توقيــت الإرســال في المجموعــة، فــلا يليــق المراســلة في أوقــات خــارج إطــار 
دعــت  إذا  إلا  الأســبوعية،  الإجــازات  أو   ،working hours العمــل  ســاعات 

الضــرورة.
هنــاك أربعــة اعتبــارات هامــة قبــل إرســال أي رســالة أســأل نفســك ثلاثــة أســئلة: 
هــل هــذا مناســب/ مناســب للجميــع في المجموعــة؟/ هــل هــذا ضــروري؟ هــل هــذا 

هــو الوقــت المناســب؟ 
يراعــى تجنــب الجــدال العقيــم في محادثــات المجموعــة، إذا كان هنــاك وجهــة نظــر 
تختلــف عــن الأعضــاء فيمكــن المراســلة الشــخصية دون إقحام المجموعــة في الموضوع.
في حــال الــرد علــى ســؤال أو استفســار كثــر الحديــث حولــه اســتخدام خاصيــة الــرد 
)reply( علــى نفــس النــص عندمــا يكــون هنــاك نشــاطات اتصاليــة في المجموعــة، 

ليتحــدد بدقــة عــن أي شــيء يتــم الــرد.
يراعى نشر رسالتك في جزء واحد من النص، ولا تنشر كل كلمة أو جملة في رسالة 

جديدة.
مراجعة المحتوى والمصدر جيدًا قبل الإرسال تجنبًا للإرباك.

يرجــى عــدم إرســال مائــة رســالة »شــكر«. إذا كنــت تشــعر بالامتنــان تجــاه شــخص 
مــا يكفــي مــرة واحــدة إن كنــت تهــدف إلــى التحفيــز .

) الكثيــر .... قليــل(... المزيــد مــن علامــات التعجــب والاســتفهام يضعــف الرســالة 
)حقــا ؟؟!! ، متــى ؟؟!! ( بــدلًا مــن الاقنــاع بهــا.

المحتــوى الــذي تتــم مشــاركته بشــكل خــاص بــن المجموعــة، لا يجــوز إعــادة توزيعــه 

علــى أي طــرف ثالــث مــا لــم يتــم الحصــول علــى إذن مــن المجموعــة، قــال رســول الله 
- صلــى الله عَليَـْـهِ وَسَــلَّمَ :« المجالــس بالأمانــة وحديــث المجموعــة حديــث مجلــس.

عنــد ربــط تطبيــق )الواتــس آب( بجهــاز الكمبيوتــر، تأكــد مــن المحافظــة علــى 
خصوصيــة المحادثــات خاصــة عندمــا تكــون في مــكان يمكــن مشــاهدة نشــاط 

الاتصالــي. المجموعــة 
يراعــي انتقــاء كلماتــك بعنايــة .... اللغــة المكتوبــة لا تنقــل المعنــى كمــا اللغــة المنطوقة، 
لــذا ضــع في اعتبــارك أن النغمــة والمعنــى يمكــن أن يســاء تفســيرهما في النــص. 
الدراســات الاتصاليــة أثبتــت أنــه يســاء فهــم الكثيــر مــن مقصــود اللغــة المكتوبــة في 
ــه  ــم بأن ــه تهكــم ، ونقــد قــد يفه ــم أن ــح قــد يفه ــة: فمدي ــة النصي ــات الفوري المحادث

شــماتة.
لا تتوقــع ردودًا علــى الفــور. إذا كنــت بحاجــة إلــى رد مــن جميــع أفــراد المجموعــة، 
فامنحهــم الوقــت الــكافي، أو توجــه لهــم بالخــاص للتنبيــه في حــال كان الأمــر عاجــلا.
فــإن  ثقافــة أجنبيــة،  باللغــة الإنجليزيــة لشــخص ذو  للكتابــة  في حــال الحاجــة 

المنطوقــة. اللغــة  في  كالصــراخ  هــي   capital letters الكبيــرة  الحــروف 
ــم المجموعــة، في  ــن شــخصن في موضــوع يه ــث ب ــق حصــر الحدي ــن اللائ ــس م لي
المواضيــع الثنائيــة والتــي لا تتطلــب إطــلاع المجموعــة عليهــا، يمكــن فيهــا المحادثــة 

الخاصــة مباشــرة.
ليــس بالضــرورة أن يكــون الشــخص جاهــزا للحــوار أو الاتصــال عندمــا يكــون  
متصــلا online فــلا يليــق الإلحــاح بإرســال رســائل متواصلــة للتنبيــه، وإذا كان 

الأمــر عاجــلًا جــدًا، يمكــن مهاتفتــه مباشــرة.
من يبدأ الحوار هو من يفُترض أن ينُهيه. 

تطبيــق )الواتســآب( أداة اتصــال ســريعة، والســرعة يكتنفهــا الخطــأ بطبيعــة الحــال، 
لــذا لا يليــق التعليــق والتهكــم في حــال وقــوع أخطــاء إملائيــة.

يراعــى عــدم نشــر أو إعــادة إرســال أي معلومــة إلا إذا كنــت متأكــدًا مــن صحتهــا. 
المعلومــات غيــر الدقيقــة تفقــد الشــخص حكمتــه ووقــاره.

Whats App ضوابط مجموعات العمل في تطبيق وتس آب
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يراعى عدم الكتابة على عجالة اعط نفسك فرصة لإعادة قراءة المحتوى قبل الارسال.
يراعــى وضــع أســئلتك وإجاباتــك موجــزة، لا تضطــر المجموعــة أن تكتــب كتابًــا أو تقــرأ آخــر 

لتــرد عليــك ! 
ــل يفُضــل أن تراجــع  أيضــا يراعــى عــدم الدخــول في منتصــف حــوار وتســأل عمــا يــدور، ب

ــر .  ــم تقرأهــا لتعــرف موضــوع النقــاش الدائ ــي ل الرســائل الت
اســتخدام لغــة جيــدة وأســلوبًا جيــدًا في كل المواقــف، فــلا يعنــي التواجــد في مجموعــة واحــدة 

أن يعطيــك العــذر للنيــل مــن بعضكــم البعــض حتــى ولــو كان مزاحًــا.
المــزاح في حضــرة المجموعــة مذمــوم ويــؤول في كثيــر مــن الأحيــان إلــى الإيــذاء، وتوريــث 

الأحقــاد، فينبغــي تجنبــه. 
في حــال تــداول موضــوع مــا، تابــع كأنــك مســتمع في محادثــة شــفهية، وأعــط الآخريــن فرصــة 

لطــرح أفكارهــم ... لا تســيطر علــى الحــوار وحــدك. 
يراعــى عــدم كتابــة شــيئًا أو تســجل بصوتــك شــيئًا شــديد الخصوصيــة فمــن الممكــن أن 

يخــرج مــن دائــرة المجموعــة مــن أحدهــم دون قصــد. 
حــاول أن تعطــى الرســائل المهمــة الأولويــة اللازمــة للــرد بســرعة، فبعــض الأمــور لا تحتمــل 

التأخيــر. 
عــدم اســتخدام الرمــوز التعبيريــة العاطفيــة )الإيموجــي - الإيموشــن( إذا كان في المجموعــة 

ســيدات، فهــذا ســلوك مذمــوم في عــرف المــروءة. 
التأكد من عدم وجود أسماء متشابهة في المجموعة لتلافي اللبس.

تأكــد ممــا تكتــب إذا كنــت تســتخدم خاصيــة التدقيــق الإملائــي، فإضافــة أو انتقــاص حــرف 
واحــد مــن كلمــة كفيــل بتغييــر جــذري في معناهــا. 

في حــال طلــب أحــد المشــاركن في المجموعــة رقــم هاتــف شــخص مــا، فيجــب مشــاركته علــى 
انفــراد، أرقــام الهواتــف تعــد خصوصيــة لأصحابهــا. 

يفُضل أن تكُتب الأفكار باختصار.
عنــد نهايــة إنجــاز المهمــة التــي تم إنشــاء المجموعــة مــن أجلهــا، يقــوم المشــرف بشــكر الجميــع 

ويســتأذن بإنهــاء نشــاط مجموعــة العمــل. 
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دليـــــل

بجامعة نجران

فكرة وإعداد:
لجنــــة تطويـــر الهويـــة المؤسســـية
د. هــــــدى بنت يحيــــــى اليــــــامي
د. صــــالـــح بن ســـــالم الحـــــــارثي
د. غيـــــــداء بنت عـلــــــي الزهـــراني
أ. مهــــــا بنت ناصــــــــر آل فاضـــــل
أ. خلــود بنــت عبدالرحمــن القحطانــي

تصميم وإخراج
أ. مهــــــا بنت ناصــــــــر آل فاضـــــل
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