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في زمن اأ�صبحت فيه المعرفة جزءاً لا يتجزاأ من منظومة تقدم الدول، بل 
اأ�صبحت المحرك الرئي�س للنمو الاقت�صادي. �صار لزاماً علينا في موؤ�ص�صة 
محمد بن را�صد اآل مكتوم اأن نرتقي باأعداد القراء وتنمية عادة القراءة 
وعدد الكتب التي يتم قراءتها لدى �صبابنا وبناتنا من خلال تذليل العقبات 
ومنح الجمهور جرعة كافية من المعلومات والثقافة لتغذي العقول وت�صنع 
كانت  وهنا  وعلمياً،  واأدبياً  فكرياً  المجتمع  بم�صتوى  ترتقي  اأف�صل  اأجيالًا 

ا من ذلك. مبادرة “كتاب في دقائق” هي �صعاع النور الذي مكننَّ

اأن  في  المبادرة  خلالها  من  نجحت  مو�صوعاً   18 تناولت  دفعات   6
من  ملخ�صاتها  على  الح�صول  في  الراغبين  من  العديد  ت�صتقطب 
الم�صوؤولين  وثناء  ا�صتح�صان  ونالت  بل  التوزيع،  بلائحة  الم�صمولين  غير 
فائدة  من  فيها  لما  والاإعلامية  الحكومية  و�صبه  الحكومية  الموؤ�ص�صات  في 
ومعلومات قيمة، تتدفق بكل ان�صيابية من �صفحات الملخ�صات اإلى عقول 
القراء. لقد عك�صت هذه الملخ�صات مدى ارتباط المعرفة بالقدرة، ومدى 
الحاجة لموا�صلة الاطلاع على اأحدث المعارف كي يجد القارئ نف�صه وقد 

التحق بركب الحداثة.

وفي الدفعة ال�صاد�صة من الملخ�صات تجدون ملخ�س كتاب: الاإدارة والاأداء 
– كيف نحقق الكثير بالقليل، لموؤلفه: ريت�صارد كوخ، والذي يتناول اأنماط 
الاإدارة الناجحة واأنواع المديرين وكيفية اإ�صعاد الموظفين وتحقيق النتائج 
المبهرة. والملخ�س الثاني هو كتاب: قواعد الاإتيكيت الحديثة – و�صيلتك 
لاعتلاء القمة، للموؤلفتين: دورثيا جون�صون وليف تايلر. واأخيراً الملخ�ص 
الاإبداعية  لطاقتنا  العنان  اإطلاق   – الاإبداعية  الثقة  لكتاب:  الثالث 
الكامنة، لموؤلفيه: ديفيد وتوما�س كيلي، والذي يوؤكد اأننا كلنا مبدعون اإذا 

اكت�صفنا قدراتنا و�صخرناها بالطريقة ال�صحيحة.

مبادرة  فاإن  م�صتدامة،  معرفية  بيئة  خلق  نحو  ن�صبو  اإذ  فاإننا  واأخيراً، 
اإلى  الموؤ�ص�صة  التي قدمتها  الو�صائل  اإحدى اأنجح  “كتاب في دقائق” تعد 
المجتمع المحلي لتحقيق ذلك الهدف ال�صامي.  وختاماً نوؤكد في موؤ�ص�صة 
في  الاأف�صل  نحو  دائماً  �صن�صعى  اأننا  على  مكتوم  اآل  را�صد  بن  محمد 
الذات  تنمية  في  كبيرة  فائدة  ذي  اأو  ال�صيت  ذائع  كتاب  لكل  اختيارنا 
و�صناعة القيادات، بما يتوافق مع توجهاتنا لتعزيز المبادرة التي نتوقع لها 

ا�صتمرار التوهج والنجاح دفعة تلو الاأخرى.

                                                                جمال بن حويرب 
�لع�شو �لمنتدب لموؤ�ش�شة محمد بن ر��شد �آل مكتوم

�ل�شلوك �لمنا�شب في �لموقف �لمنا�شب 

التقليدية  قيمها  فاإن  عاداتها،  وتغيرت  المجتمعات  تطورت  مهما 
تبقى �صاربةً في اأعماق اأبنائها، ورا�صخةً في �صمائرهم جيلًا بعد 
جيل. ومثلما يتوق كل اإن�صان لاأن يلعب دوره الاإيجابي في مجتمعه، 
بالت�صرف  القيام  من  تمكّنا  لو  و�صعداء،  اإيجابيين  �صنكون  فكم 
المنا�صب، في كل موقف من مواقف حياتنا المثمرة.  ولاأن الكمال 
ت�صوده  الاإيقاع،  و�صريع  متنوع  عالم  في  نعي�ص  ولاأننا  المحُال،  من 
مواكبةُ  ت�صبح  الرقمية،  العمل  بيئات  في  الافترا�صية  العلاقات 
و�صلوكاً  عمليةً  حكمةً  المت�صابك؛  عالمنا  في  الحديثة  ال�صلوكيات 

اأخلاقياً، لا بد من تـعَلّمه وتعليمه.

ومن المعروف اأن �صماع كلمة “اإتيكيت” ال�صائعة الا�صتخدام بكل 
الارتباك  من  نوعاً  للكثيرين  ت�صبب  المجتمعات،  كل  وفي  اللغات 
يراها  قد  واأ�صول  وقوانين  قواعد  من  عليه  تنطوي  لما  والحيرة، 
بع�صنا مقيّدة ومعقّدة.  اإلا اأنَّ الهدف – اأولًا واأخيراً – لي�س ال�صعي 
وراء الكمال اأو اإر�صاء الاآخرين، بقدر ما هو تنظيم لعلاقاتنا بمن 
ون�صتفيد.   فنفيد  وتلقائية،  اإيجابية  بطرق  ونوؤثّر  لنتفاعل  حولنا 
فالاأخلاق الح�صنة والاآداب العامة هي نوع من الا�صتثمار العاطفي 
المال  “راأ�س  بـ  ت�صميته  على  ا�صطُلح  ما  يبني  لاأنه  والاإن�صاني 
د والازدهار؛ وي�صاعدنا  الاجتماعي”، ويقود المجتمعات اإلى التفرُّ
كاأفراد على اأن نعي�س �صعداء وناجحين باأخلاقنا واآدابنا واأعرافنا 

وتقاليدنا، فن�صبح �صفراء للاأخلاق الحميدة.

فـي ثــــــــوانٍ...
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�لتحية... رمز �لتو��شع و�لإن�شانية

ل ما تراه عين ال�صيف بمجرد  من ال�صروري اأن ن�صتقبل �صيوفنا ا�صتقبالًا حارّاً يعك�ص دفء م�صاعرنا، وذلك باأن ننه�ص من اأماكننا لنكون اأوَّ
دخوله من الباب، ونعبِّر عن كامل احترامنا وامتناننا لهذه الزيارة – مهما كانت م�صاعرنا تجاه هذا ال�صيف، و�صواء كان ذلك في الاجتماعات 
ة كما يظنُّ بع�ص النا�ص،  ع عن الترحيب اللائق يعك�ص انطباعاً بالتعالي والغرور – ولا يعبِّر عن القوَّ الر�صمية اأو المنا�صبات الاجتماعية.  فالترفُّ
الاأمر الذي ن�صعى جميعاً اإلى تجنُّبه في اللحظات الاأولى من بدايات العلاقات. ومن ثمَّ لا بدَّ اأن يتعامل الرجال وال�صيدات على قدم الم�صاواة؛ 

رة. ل، والابت�صامة الرقيقة، والكلمة الطيبة نك�صب ود  الاآخرين اإلى الاأبد ونقيم علاقات اإيجابية وموؤثِّر فبالوقوف المبجَّ

�للقاء�ت �لمهنية

اآداب  عن  الاجتماعية  المنا�صبات  في  التفاعل  واأخلاقيات  اأنماط  تختلف 
الاألقاب  اإلى  الاأولى  تفتقر  حين  ففي  العمل.  بيئات  في  والتفاعل  التوا�صل 
الر�صمية  الثانية النبة الجادة والتعاملات  الوظيفية، تغلب على  والفروق 
الذين  فهوؤلاء  �صيء.  كل  قبل  الوظيفية  والاأدوار  المنا�صب  على  القائمة 
ة الهرم الوظيفي ي�صتحوذون على اهتمام واحترام وتبجيل  يتربَّعون على قمَّ

ة وعُمرية. اه من هم اأقل منهم مرتبة وظيفيِّر الموظفين ب�صكل يفوق ما يتلقَّ

توجيهات �لتعارف و�لتقديم

u خاطب ذوي المنا�صب العليا والم�صوؤولين اأولًا، وقدّم الاآخرين اإليهم؛

م الاأ�صخا�ص وفقاً لاألقابهم )ال�صيد، اأو ال�صيدة، اإلخ( ولقب العائلة؛ u قدِّر

م الرئي�ص اإلى العميل. فالعملاء هم الاأهم دائما؛ u عند التقاء اأحد العملاء باأحد الروؤ�صاء التنفيذيين، قدِّر

u عند التقاء اأحد زملائك في العمل مع زميل من موؤ�ص�صة اأخرى، قدم الاأول اإلى الثاني.
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u لا تعهد بتنظيم حفلاتك اإلا لجهة تثق بها، اإما من خلال تجربة �صابقة اأو بالا�صتف�صار عن م�صتوى خدماتها.
u اختر مكاناً تعرفه اأو �صبقت تجربته.  فاإن كان المكان جديداً، فقم بزيارته اأو كلف طرفاً ثالثاً تثق به ليتولى تقييمه.

u بناء على طبيعة الحفل الذي تنظمه، تاأكد من كفاية المكان، ومن عدم وجود منا�صبات اأخرى تناف�صك اأو تعكر �صفو حفلك وتربكك.
u اح�صر للحفل قبل الجميع واختب كل فعالياته وخدماته واأدواته م�صبقاً، ولا تن�ص النواحي الاأمنية والمداخل والمخارج ومدى ا�صتيعاب المكان.
u ركّز كل اهتمامك على �صيوفك وقم على خدمتهم ومتابعتهم والتفاعل معهم، ولا تلتفت للاأزمات والم�صكلات ال�صغيرة اأو تتدخل في ت�صحيح 

الاأخطاء اأثناء مجريات الحفل.
u مثلما كنت اأول الحا�صرين اإلى المكان، �صتكون اآخر المغادرين للمكان، بعدما تتاأكد من مغادرة كافة ال�صيوف، مهما طال بك المقام.

u اإذا كنت �صتنظم حفلات مماثلة م�صتقبلًا، فلا باأ�س في تقييم الحفل واإعداد قائمة ت�صمل كل الاأخطاء التي �صابت الحفل لتتجنبها م�صتقبلًا.

تنظيم �لمنا�شبات و�لحفلات �لجتماعية

يقول “ليونارد كارمايكل”:  “الاأن�صطة التي ت�صجع النا�س على اأن يعي�صوا �صعداء بع�صهم مع بع�س، ترفع م�صتوى معي�صة الاإن�صان، لاأن العلاقات 
هي ثروة المجتمعات”.

ومن هنا بداأت اآداب وتقاليد تنظيم المنا�صبات والحفلات تكت�صب اأهمية خا�صة في كل المجتمعات.  فعندما تنظم حفلًا في بيتك اأو في ناديك 
وحفلات  والموؤتمرات  كالاأعرا�س  والخا�صة  العامة  الحفلات  تنظيم  ولكن  الاأحيان.   معظم  في  يرام  ما  خير  على  ت�صير  الاأمور  فاإنّ  المف�صل، 

الا�صتقبال تكتنفه بع�س المحاذير التي يجب اأخذها بعين الاعتبار، ومنها:
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ر �لمظهر �لموؤثِّ

لا يهتم بع�س النا�س بالمظهر الخارجي في بيئة العمل اإلا اأنَّ الملب�س والهيئة الخارجية ب�صكل عام من اأهم 
العمل والحياة. فعادة ما يربط  النتائج والنجاح في  التي تنعك�س مبا�صرة على الاأداء، ومن ثمَّ  العوامل 
الروؤ�صاء والزملاء بين المظهر الخارجي وجودة العمل ب�صكل اأو باآخر. ومن ثمَّ عليك اأن تهتمَّ بمظهرك 

الخارجي في مقتبل م�صوارك العملي، مما ينمُّ عن جدارتك، والتزامك الجاد بالعمل:

u كن حذراً وب�صيطاً في اختيارك وتجنَّب الاإفراط والمبالغة؛

د من �صيا�صة ملاب�س العمل، احر�س على الالتزام بها؛ u بمجرد اأن تتاأكَّ

u اختر الملاب�ص التي تلائم طبيعة عملك ومهماتك اليومية؛
u لا تبالغ في ارتداء الحلي والاإك�ص�صوارات؛

u احر�ص على تنظيف وتلميع حذائك ب�صكل دائم ومتوا�صل؛
u لا ت�صتخفّ بتاأثير المظهر الخارجي على الاأداء والارتقاء الوظيفي؛

u تجنَّب ارتداء الملاب�س المبهرجة اأو اللافتة؛

اذة. u تجنَّب الاإفراط في ا�صتخدام العطور ذات الروائح النفَّ

�لتفاعل في �لجتماعات و�لمنا�شبات

والخلفيات.  الطبقات  مختلف  من  الاأفراد  بين  والاجتماعية  المهنية  واللقاءات  المنا�صبات  بع�ص  تجمع 
ال، وا�صتثمار اللقاءات الكبى لتو�صيع دائرة علاقاتك  من هنا تبز اأهمية اإتقان مهارات التوا�صل الفعَّ

ال�صخ�صية والمهنية والاجتماعية من خلال التعاون والتعارف.
ل  من المهم اأن نتجنَّب في مثل هذه اللقاءات اإلقاء الدعابات التي تحمل دلالات دينية اأو عرقية، واألا نتطفَّ

فن�صتحوذ على الحوار برمته.

ف  ولا ينبغي اأن يقت�صر تفاعلنا على مجموعة من الاأ�صدقاء والزملاء؛ كي نو�صع دوائر علاقاتنا ونتعرَّ
اإلى اأ�صخا�ص جدد؛ ونبادر اإلى تعريف اأ�صدقائنا القدامى باأ�صدقائنا وزملائنا الجدد.

اأن  تن�صَ  اإلى مجموعة جديدة. ولا  الانتقال  الاآخر قبل  بع�صهم  اإلى  الاأ�صخا�ص  بع�ص  تعريف  اإلى  بادر 
عهم قائلًا: “حان الوقت لاأن�صرف، لقد �صرُفت بالحديث معكم واأتطلَّع لروؤيتكم مرة  تبت�صم واأنت تودِّر

اأخرى”

ح �ل�شبكي �آد�ب �لت�شفُّ

العالم  مع  وفعالًا  اآمناً  توا�صلًا  لك  تكفل  التي  القواعد  من  مجموعة  اإلى  ال�صبكي  ح  الت�صفُّ اآداب  ت�صير 
رة وفقاً للتطوُّر الذي ت�صهده �صبكة الاإنترنت يوماً  ة والمتطوِّر الاإلكتروني. تت�صم هذه الاآداب بحالتها المتغيرِّر
تلو الاآخر. وبالتالي فمن ال�صروري اأن يتعامل الاإن�صان مع هذا الف�صاء الرحب بنف�س القدر من الكيا�صة 
التي ينتهجها في توا�صله ومعاملاته الاإن�صانية العادية. ول�صوء الحظ يرتكب بع�صنا العديد من الاأخطاء 
له. اإلا اأنَّ هذه  ا لتهاونه اأو لاندفاعه وتعجُّ دة لدى تعامله مع ر�صائل البيد الاإلكتروني، وذلك اإمَّ غير المتعمَّ
ا تفقد ب�صببها زيادة في المرتَّب، اأو ترقية، اأو  الاأخطاء – الب�صيطة في ظاهرها – قد تكلِّرفك الكثير! فربمَّ
�صة ومراآة  وظيفة، اأو حتى زميلًا. فهذه الر�صائل التي ي�صتهين بها بع�صنا هي امتداد ل�صيا�صة وقيم الموؤ�صَّ
اتبع  اأي�صا.   و�صعادتنا  وعملنا  حياتنا  في  الاأثر  اأكب  لها  فاإنَّ  وبالتالي  المر�صِل،  و�صلوك  �صخ�صية  تعك�ص 

الاإر�صادات التالية من اأجل توا�صل �صبكي – �صخ�صي ومهني – اأكثر اأماناً وفاعلية:
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u ا�صتخدم خا�صية المراجعة والت�صحيح اللغوي لتجنُّب الاأخطاء المطبعية قبل الاإر�صال؛
�صة الر�صمية الموجهة اإلى العملاء، وبين الر�صائل ال�صخ�صية التي تغلب عليها الخ�صو�صية؛ ز بين ر�صائل الموؤ�صَّ u ميِّر

�ص واإ�صاءة ا�صتخدام البيانات؛ �صة للتج�صُّ ة والاآمنة وتلك المعرَّ ز بين المواقع المحميَّ u ميِّر

u كن حذراً في اختيارك لكلماتك وتعبيراتك؛

u اإذا كنت تكتب ر�صالتك بالاإنجليزية، فتجنَّب الاإفراط في ا�صتخدام الاأحرف الكبيرة؛ فالاأمر ي�صبه ال�صراخ في وجه الم�صتقبل.
u تجنَّب تبادل الر�صائل التي تحمل محتويات م�صيئة اأو �صلبية؛

�ص للتعبير عن الم�صاعر التي تخ�صى الاإف�صاح عنها في التوا�صل المبا�صر؛ u تجنَّب ا�صتخدام الر�صائل الاإلكترونية كمتنفَّ

ل عاقبة ر�صالتك واأنَّ نتائجها �صتلاحقك مهما حاولت التملُّ�س منها. ر اأنَّه ما من اأحد �صواك �صيتحمَّ u تذكَّ

كتابة �لر�شائل �لمهنية

قد يرى بع�صنا في الر�صائل الاإلكترونية و�صيلة تفتقر اإلى الاأمان والمهنية؛ الاأمر الذي يقلِّرل من كفاءتها 
كاأداة للتوا�صل في عالم الاأعمال. اإلا اأنَّ ذلك لا يحول دون ا�صتخدام �صيغة مهنيَّة لائقة تعك�ص ال�صورة 

�صية وترتقي بها. والثقافة الموؤ�صَّ
ر اأنَّ العنوان هو ما  ة واخت�صار، وتذكَّ د هدف الر�صالة بدقَّ u بدايةً، ا�صتخدم خانة “المو�صوع” لتحدِّر

ا اأن تُقراأ باهتمام اأو تُر�صل اإلى �صلَّة المحذوفات. د م�صير ر�صالتك، فاإمَّ يحدِّر
د من اإرفاق الملفات  u احر�ص على اأن يكون العنوان البيدي للم�صتلم هو اآخر ما تكتبه، وذلك لتتاأكَّ
المطلوبة واكتمال الت�صحيح اللغوي والنحوي اأولًا، ولكي تتجنَّب الاإر�صال الع�صوائي اأو الاإر�صال دون 

اكتمال المحتوى. 
�صة. د من ا�صتخدام �صيغة مهنيَّة منا�صبة ولا �صيما لدى كتابة ر�صائل تم�سُّ �صمعة الموؤ�صَّ u تاأكَّ

يعمد بع�س الاأ�صخا�س اإلى ا�صتخدام تطبيق الن�صخ الخفية حر�صاً على �صرية قائمة الم�صتلمين وكذلك 
ا يقوم اأحد الم�صتلمين باإعادة اإر�صال الر�صالة  المحتوى. اإلا اأنَّ هذه المنهجية لا تخلو من المخاطر؛ فربمَّ
اإلى اأحد الاأطراف الذين لم يكن من المفتر�ص اأن يطلعوا على هذا المحتوى في هذا التوقيت؛ كذلك 
هناك خطاأ �صائع يقع فيه الكثيرون منا، وذلك من خلال الرد على اإحدى الر�صائل التي ت�صتمل على 
اأكثر من م�صتلم بال�صغط على “ار�صل للجميع” اأي: “Reply To All” وبالتالي لا ي�صل ردُّك 
ا اإلى جميع العناوين البيدية المرفقة. من هذا المنطلق ينبغي اأن  اإلى ال�صخ�ص المن�صود فقط؛ واإنمَّ
اإر�صال المحتوى الملائم لل�صخ�س ال�صحيح وفي الوقت المنا�صب. وفي حالة ا�صتلام  ة في  ى الدقَّ تتحرَّ
ل العواقب  بع�س الاأ�صخا�س ر�صائلك عن طريق الخطاأ، فاأقل ما يمكنك فعله هو تقديم الاعتذار وتحمُّ

وجدت. – اإن 

�إر�شاد�ت عملية لكتابة �لر�شائل �لدولية

u ا�صتخدم الاألقاب الر�صمية في مخاطبتك الجهات الدولية اإلا اإذا طلب منك الم�صتلم التخلِّري عن الاألقاب وا�صتخدام الاأ�صماء الاأولى؛
u تحرَّ الدقة في اختيار كل كلمة. وتجنَّب الاخت�صارات، والتعبيرات الم�صوّرة والرمزية، والم�صطلحات 

واإن لم  العامية؛ حتى لا ي�صاء فهمك حتى  المبهمة، والدعابات، والاألفاظ غير اللائقة، واللغة 
تق�صد الاإ�صاءة؛

u ا�صتخدم التوقيت، والتواريخ، والعملات ال�صائعة في دولة الم�صتلم؛
الم�صتلم،  بدولة  الم�صتخدم  التوقيت  ما يماثله من  المحلي  التوقيت  يقابل  اأن  على  احر�س   u

وذلك عند و�صع الجداول الزمنية للاجتماعات واللقاءات الم�صتقبلية الم�صتركة؛ 
ا ي�صلك بعد يوم  ع ردّاً فوريّاً على ر�صائلك. فربمَّ u �صع فروق التوقيت في اعتبارك، ولا تتوقَّ

من تاريخ الاإر�صال وفقاً لتوقيت الم�صتلم؛
u ا�صتاأذن جهة الا�صتلام قبل المبادرة باإرفاق محتويات �صخمة الحجم و�صعبة التحميل؛

u احر�س على مراعاة الفروق والاختلافات الثقافية بين الدول.
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تجاوب بفاعلية مع ر�شائلك �لإلكترونية

u راجع جميع الر�صائل الواردة – من الاأحدث اإلى الاأقدم – قبل ال�صروع في الردِّر 

�صت اإحدى الر�صائل القديمة اإلى التعديل اأو التحديث.  ا تعرَّ على اإحداها؛ فربمَّ
واإذا وجدت تجاوباً �صريعاً وفعالًا من اأحد الاأ�صخا�ص، ف�صيكون باإمكانك اأن تعبِّر 

عن امتنانك بر�صالة �صكر ب�صيطة.

ات يومياً )في ال�صباح، والظهيرة، وفي نهاية  ح بريدك الاإلكتروني ثلاث مرَّ u ت�صفَّ
اليوم(.

ا اإن احتاج الاأمر اإلى  ة باأ�صرع وقت ممكن. اأمَّ u تجاوب مع الر�صائل العاجلة والملحَّ

مزيد من الوقت والدرا�صة، فيمكنك اأن تر�صل ر�صالة ق�صيرة تعبِّر عن حاجتك 
د اأن  ر الاإجابة المن�صودة. وبمجرَّ ة وتوفِّر اإلى مزيد من الوقت كي تنتهي من المهمَّ
تجد الرد المنا�صب، تجاوب مع الر�صالة الاأ�صلية با�صتخدام زر “Reply” بدلًا 
النقا�س  المو�صوع محل  البحث عن  تتجنَّب عناء  ر�صالة جديدة كي  من �صياغة 

منذ بدايته.

u ا�صتخدم خا�صية “خارج المكتب”، وهي ر�صالة اإلكترونية تُر�صل تلقائياً في حالة 
غيابك عن العمل لفترة طويلة، واحر�ص على اأن ترفقها بتاريخ العودة، والطرق 

المتاحة للتوا�صل معك في الحالات ال�صرورية.

مو�قع �لتو��شل �لجتماعي

التوا�صل والانفتاح على العالم الخارجي من خلال  اعتدنا فيما �صبق 
اإلى  وما  والتلفاز،  والراديو،  كال�صحف،  التقليدية  الات�صال  اأنماط 
لتحلَّ محلَّها  الاأنماط  الزمن على مثل هذه  ى  الاآن فقد عفَّ ا  اأمَّ ذلك. 
و�صكايب،  ويوتيوب،  وفي�صبوك،  نات،  المبتكرة كالمدوَّ الو�صائل الحديثة 
الحياة  موازين  قلبت  التي  المواقع  من  ذلك  وغير  وتمبلر،  وتويتر، 
ال�صا�صات(،  خلال  من  والاأ�صدقاء  الاأقارب  )ليتوا�صل  ال�صخ�صية 
بلغ  فقد  الاإلكتروني(.  الت�صويق  خلال  )من  المهنيَّة  الحياة  وكذلك 
– من ال�صهولة، وال�صرعة، والي�صر  – المحلية والدولية  ق الاأخبار  تدفُّ
ما ي�صعها اأمامك لحظة حدوثها؛  اإلا اأنَّ لهذا الانفتاح المذهل �صلبياته 
اأ�صدق  حتى  جعلت  قد  المفرطة  وال�صهولة  ال�صرعة  فتلك  واإيجابياته. 
الاأخبار عر�صة للت�صكيك، والتغيير، والتعديل. من هنا نبعت الحاجة 
ي الدقة عند التعامل مع هذا الف�صاء  اءة وتحرِّر ي الاأخلاق البنَّ اإلى تبنِّر
ال�صا�صع كي تكت�صب من الم�صداقية وال�صفافية ما افتقر اإليه الاآخرون.

ث حالتك على في�صبوك،  ن مدونة، اأو تن�صر فيديو عب يوتيوب، اأو تكتب تغريدة، اأو تحدِّر ر اأنك بمجرد اأن تر�صل ر�صالة اإلكترونية، اأو تد�صِّر تذكَّ
ه من خلاله كلماتك  دة، فقد اأ�صبح بمثابة المنب الذي توجِّر فاإن الخ�صو�صية ت�صبح في خب كان واأيّاً كان اختيارك من بين مواقع التوا�صل المتعدِّر
ك  ر اأفكارك للعالم.  اإلا اأنَّ هذا الانفتاح يحمل بين طياته قدراً هائلًا من المخاطرة؛ فالاأمر لا يقت�صر على المجاهرة ب�صورتك اأو ملفَّ وت�صدِّر
ا ي�صع �صمعتك، وم�صداقيتك، ونزاهتك، بل و�صخ�صيتك باأكملها في دائرة الانتقاد والتحريف والتجريح لا  ال�صخ�صي على هذه المواقع، واإنمَّ

�صمح الله.
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تبادل �لمعلومات

انطلاقاً من الا�صتخدام الوا�صع والمتزايد لمواقع التوا�صل الاجتماعي، 
ارها اإلى الملايين، بل والمليارات يوميّاً، فقد بزغت  والتي ي�صل عدد زوَّ
ال في اإدارة  ي الاأخلاق الح�صنة واأ�صول التوا�صل الفعَّ الحاجة اإلى تبنِّر
العلاقات الاإلكترونية كما لو كانت تتم وجهاً لوجه. ن�صتعر�ص فيما يلي 
بع�ص القواعد حول نوع وكمِّر المعلومات التي يمكن طرحها عب هذه 

ق الا�صتفادة الق�صوى باأقل �صرر ممكن. المواقع كي تحقِّر

u اأولًا، اف�صل بين ح�صاباتك ال�صخ�صية والمهنية على المواقع المختلفة. فلا يجوز اأن ت�صتخدم اللغة ذاتها في التفاعل مع اأ�صدقائك ومع زملاء 
العمل، اأو الروؤ�صاء، اأو حتى العملاء.

ده بكل المعلومات والتفا�صيل ال�صرورية – والتي قد تهمُّ  �صك، زوِّر اً بمجال عملك اأو تخ�صُّ u بمجرد اأن ت�صنع لنف�صك ح�صاباً اأو موقعاً خا�صّ

ات. ثه من حين اإلى اآخر لتعك�ص اآخر التطوُّرات والمتغيرِّر اأ�صحاب الاأعمال والروؤ�صاء المحتملين – وحدِّر
ات التي تعب عن اهتماماتك ال�صخ�صية والعملية. فحتَّى واإن كان اعتمادك الرئي�ص في التوا�صل المجتمعي عب في�صبوك،  u ان�صر المحتويات والملفَّ
ات ذات ال�صلة على بع�س المواقع الاأخرى؛  ا يفيدك اأن تمار�س بع�س الاأن�صطة ككتابة التعليقات، واإجراء المحادثات، ون�صر ال�صور والملفَّ فربمَّ

الاأمر الذي يعك�ص �صغفك الاأ�صيل واإمكاناتك المتميِّرزة في هذا المجال ويزيد من فر�ص تر�صيحك لوظيفة الاأحلام.
u لا تفرط في كتابة التعليقات والم�صاركات على �صفحات الاأ�صدقاء، واإلا اأ�صبحت عبئاً ثقيلًا ومن ثمَّ لن تجد من يعيرها اهتماماً. 

u �صع حدّاً اأق�صى لعدد الم�صاركات اليومية، واختر المواعيد التي ت�صمن لك اأكب عدد من الم�صاهدة.

ة تعمل على ن�صر  u كن متنوعاً ومتجدداً ودقيقاً في اختيارك لم�صادرك ومحتوياتك، بحيث يكون لكلِّر موقع اأو �صبكة توا�صل تختارها وظيفة خا�صَّ

نوع وقدر معينَّ من المعلومات، والاإنجازات، واآخر التطوُّرات الخا�صة بك.
�صك، اأو زملائك على مواقع التوا�صل المختلفة. فباإمكان رئي�صك الحالي – اأو حتى الم�صتقبلي – اأن ي�صترجع  u لا تنتق�س من قدر وظيفتك، اأو تخ�صُّ

ر على م�صتقبلك، كاأن تكتب في اأحد الاأيام  �صجلَّ اأعمالك وكتاباتك عب هذه المواقع ب�صهولة. وبالتالي فاإن ممار�صة ب�صيطة قد ت�صيء اإليك وتوؤثِّر
واأنت مجهد “كم اأكره وظيفتي” فكن حذراً في اختيارك للمحتويات التي تتداولها.

�شرور�ت ومحظور�ت �لهوية �لإلكترونية

ك ال�صخ�صي عب المواقع المختلفة انعكا�صاً حقيقياً لبياناتك  u كن �صادقاً في التعبير عن ذاتك. اجعل من ملفِّر

ال�صخ�صية، وحياتك الخا�صة والعملية، واهتماماتك؛
ة ولائقة؛ u اختر �صورة �صخ�صية معبِّر

u اخت�صر قائمة اأ�صدقائك بحيث ت�صم المقربين فقط، وكل من ي�صاركك اهتماماتك؛
قدرك.  انتقا�س من  اأو  �صخ�صية،  اإهانة  ال�صداقة بمثابة  لطلبات  البع�س  رف�س  اأو  مع تجاهل  تتعامل  لا   u

فربما لديهم اأ�صبابهم الخا�صة كالرغبة في الاحتفاظ بقدر محدود من الاأ�صدقاء المقربين، اأو الحاجة اإلى 
الف�صل بين الحياة ال�صخ�صية والمهنية؛

u لا تنخدع بالاأعداد الهائلة على قائمة الاأ�صدقاء وتتخذ منها معياراً ومقيا�صاً لل�صهرة والنجاح.

�آد�ب �لطعام

ي�صكل تناول الطعام في المطاعم الفاخرة تجربة مميزة وفريدة؛ �صريطة اأن تتخلَّ�س من التوتُّر 
ال�صكليات  اللائق، وغيرها من  بال�صكل  المناديل  وا�صتخدام  الاأمثل،  الملعقة  اختيار  الناجم عن 

التي لن تزيدك اإلا قلقاً، وتوتراً، وارتباكاً، واإحراجاً!
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�لتجاوب مع �لدعو�ت

اإذا ما دُعيت اإلى اإحدى المنا�صبات �صواء كانت ع�صاء عمل، اأو حفل زفاف، اأو حفلًا خيرياً اأو ما اإلى ذلك، فلا 
يت بها الدعوة: عب الهاتف، اأو البيد، اأو البيد الاإلكتروني، اأو الر�صائل  بدَّ اأن تردَّ بنف�ص الو�صيلة التي تلقَّ
باً �صواء جاء بالرف�س اأو القبول. اأما اإذا حالت بع�س  الن�صية... اإلخ. واحر�س على اأن يكون ردُّك �صريعاً ومهذَّ

الظروف الطارئة – في اللحظة الاأخيرة – دون ح�صورك، فاعتذر للم�صيف، وتجنب التغيُّب المفاجئ.

�ل�شترخاء �أثناء تناول �لغد�ء

يت دعوة لتناول الغداء، احر�س – بمجرد و�صولك اإلى مائدة الطعام – على اأن  اإذا تلقَّ
�ص  د المكان المخ�صَّ تجد مقعدك بناءً على البطاقات الموزعة على الطاولة، والتي تحدِّر
لكلِّر فرد من المدعوين – ولا �صيما اإن كان لقاءً ر�صميّاً. فاإن لم تجد مثل هذه البطاقات، 
ره عن  تاأخُّ اأو  اإلى مقعدك. وفي حالة عدم وجود م�صيف  فانتظر حتى ي�صير الم�صيف 
ل الجال�صين وانتظر حتى يح�صر اثنان اأو ثلاثة من المدعوين  د، فلا تكن اأوَّ الموعد المحدَّ

ب باأ�صدقائك وابداأ بتقديم نف�صك للمعارف الجدد. لتجل�صوا معاً. رحِّر

�آد�ب �لجلو�ض و�لنهو�ض

م  اتخذ من الجانب الاأيمن للمقعد مدخلًا عند النهو�ص اأو الجلو�ص اإلى الطاولة. ففي حالة الجلو�ص، قف على الجانب الاأيمن من المقعد وتقدَّ
ك نحو اليمين، واأخيراً اأعد المقعد اإلى  اإلى الداخل م�صتخدماً جانبك الاأي�صر. اأما عند النهو�س فادفع المقعد قليلًا اإلى الوراء، وانه�س وتحرَّ

مكانه اأ�صفل المائدة.

�آد�ب مو�ئد �لطعام

فاتك، وكلماتك، وحتى اإيماءاتك  ى الكيا�صة في كلِّر ت�صرُّ من ال�صروري اأن تتحرَّ
م نف�صك للاأ�صخا�ص المجاورين على اليمين  اأثناء الجلو�ص اإلى مائدة الطعام. قدِّر
والي�صار – ثم باقي ال�صيوف اإن كانت الطاولة �صغيرة الحجم، واإلا ا�صطررت 
قة  ق اإلى مو�صوعات �صيِّر اإلى ال�صراخ كي ت�صل كلماتك اإلى م�صامع الجميع. تطرَّ
النظر  وجهات  ل  وتقبَّ اآرائهم،  عن  وا  ليعبِّر الاأطراف  لكل  مجالًا  واأتِ  ولائقة، 

اءة. المختلفة؛ فذلك هو جوهر المحادثات البنَّ

تناول �لطعام و�ل�شر�ب

u انحنِ قليلًا اإلى الاأمام وارفع الطعام اأو ال�صراب اإلى فمك كي لا تميل براأ�صك على الطبق اأو الكوب؛
u ام�صح �صفتيك بالمنديل واحر�س على اأن يفرغ فمك تماماً من الطعام قبل اأن تبادر باأخذ ر�صفة من الع�صير؛

u تجنَّب النظر من فوق الكاأ�س اأثناء ال�صرب؛

u اإذا �صقطت اإحدى اأدوات تناول الطعام على الاأر�س، اتركها جانباً وا�صتاأذن النادل – بهدوء – كي ي�صتبدلها باأخرى. اأما اإن كانت دعوة 
منزلية، فا�صتبدل بها واحدة اأخرى بنف�صك من بين الاأدوات الاإ�صافية المو�صوعة على الطاولة – اإن وجدت – اأو الفت انتباه الم�صيف في 

حالة عدم وجودها؛
u اإذا وجدت ما يزعجك اأثناء تناول الطعام – كوجود رمل، اأو �صعر، اأو ما �صابه ذلك داخل ال�صحن – اطلب من النادل اأن ي�صتبدل بها اأخرى 

ب الاإزعاج للاآخرين؛ دون اأن ت�صبِّر
u �صع �صحن ال�صلطة على ي�صارك ليجاوره الطبق الخا�ص بالخبز والزبد في حين تكون الم�صروبات على يمينك؛
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�آد�ب �ل�شت�شافة �لر�شمية

ات، ومنها اإر�صال الدعوات، والحجوزات، وت�صديد النفقات.  هذا وي�صكل غداء  حين تقوم بدور الم�صيف؛ �صتقع على عاتقك العديد من المهمَّ
دان من اللقاء؛ العمل اأكثر اأنواع تعميق العلاقات الر�صمية �صيوعاً ولا �صيما اإن كان لديك برنامج وهدف محدَّ

ف نف�صك اإلى النادل  د لتعرِّر ه اإليه قبل الموعد المحدَّ ل اأن تتوجَّ باً. اأما اإن كانت هذه هي تجربتك الاأولى، فيف�صَّ اختر مطعماً لائقاً، وموثوقاً، ومجرَّ
ح قائمة الطعام؛ اأو مدير المطعم، وتختار المائدة الاأن�صب، وتت�صفَّ

ي الاأذواق المختلفة. فاإن كان �صيوفك من اأ�صحاب الدخول والمنا�صب المتوا�صعة، فربما لن يجدوا  احر�ص عند اختيارك للمطعم على اأن يلبِّر
راحتهم في مطعم راقٍ وفاخر على عك�س ذوي المنا�صب الرفيعة الذين لن يقبلوا باأقل من هذا الم�صتوى.

u �صع منديل المائدة على مقعد الكر�صي عند قيامك المفاجئ؛ 

u تجنَّب تحريك – اأو اإعادة تنظيم – اأدوات تناول الطعام المعدنية اأو ال�صحون والاأواني الزجاجية من مكانها على المائدة؛

ق الطعام ولا �صيما اإن كانت الدعوة منزلية وكان من قام بالطهي مجاوراً لك على المائدة؛ u تجنَّب اإ�صافة الملح اأو غيره من التوابل قبل اأن تتذوَّ

ا بتحريكه تجاهك مرة تلو الاأخرى؛  u لا تقطع اللحم بتحريك ال�صكين ذهاباً واإياباً؛ واإنمَّ

u تجنَّب و�صع ممتلكاتك ال�صخ�صية على المائدة ولا �صيما الهاتف الجوال؛

u تجنَّب الت�صرفات التي قد تثير الاآخرين كاإزالة الطعام العالق بين اأ�صنانك؛

ره اإليك؛ u لا تزعج الحا�صرين في محاولة منك للو�صول اإلى غر�ص ما بعيد عن متناولك، بل اطلب من ال�صخ�ص الاأقرب اأن يمرِّر

u تجنَّب تقطيع طعامك باأكمله اإلى قطع وق�صمات �صغيرة قبل تناوله؛

ا �صعها داخل ال�صحن؛ u لا ت�صع اأدوات تناول الطعام الم�صتخدمة على المائدة – حتى بعد الانتهاء من تناول الطعام، واإنمَّ

u لا تدفع ب�صحنك بعيداً بعد الانتهاء من تناول الطعام؛ فقط ارجع بمقعدك اإلى الوراء و�صيفهم الجميع؛

u تجنَّب تناول الاأدوية على مائدة الطعام.

قو�عد �ل�شتقبال

المطعم. تجنَّب طلب  دخولهم  د  الطاولة بمجرَّ اإلى  النادل  ير�صدهم  اأن  على  احر�س  ال�صيوف،  ي�صل  عندما 
ر. انه�ص لا�صتقبال �صيوفك، واحر�ص  الم�صروبات اأو الماأكولات كي لا يكت�صف الحا�صرون حقيقة و�صولك المبكِّر
�ص له. اإن لم يتجاوز عدد �صيوفك  د من جلو�ص كل فرد في المكان المخ�صَّ على اأن تكون اآخر الجال�صين بعد التاأكُّ
د من اأن يجل�س اأحدهم اإلى يمينك في حين يكون الاآخر قبالتك. اأما اإن تجاوز العدد هذا الحد،  الاثنين، فتاأكَّ
ا  اأمَّ ي�صارك.  اإلى  اأهمية  يليه  من  يكون  بينما  يمينك  اإلى  اأهمية  الاأكثر  ال�صخ�س  يجل�س  اأن  ال�صروري  فمن 

ال�صخ�ص الثالث من حيث الاأهمية فمن الممكن اأن يجل�ص اإلى يمين الم�صيف الثاني – اإن وجد – وهكذا.

طلب �لطعام
ال وتناول  تجاذب اأطراف الحديث قبل طلب قائمة الطعام؛ فمن �صاأن هذا اأن يك�صر الجمود ويفتح مجالًا للتوا�صل الفعَّ
�صوؤون و�صجون العمل. ا�صتف�صر من النادل عن اأطباق اليوم، ثم اأتِ المجال لل�صيوف ليختار كلٌّ منهم ما يحلو له، ولتكن 

اأنت اآخر من يختار.

�لحو�ر على مو�ئد �لطعام

ق في الحديث عن �صوؤون العمل. فمن غير اللائق اأن تنتظر اإلى نهاية الغداء كي تناق�س  بمجرد اأن تنتهي عملية اختيار الطعام، ادخل في المو�صوع وتعمَّ
المو�صوعات المهمة. وباعتبارك الم�صيف، تقع على عاتقك م�صوؤولية اإدارة الحديث ب�صكل لطيف.  وهذه بع�ص محاذير الحوار اأثناء تناول الطعام:

u تجنب �لنفعال �لج�شدي: لا تُكثر من الاأداء الج�صدي بتحريك اليدين اأو الراأ�ص، �صواء كنت �صيفاً اأو م�صيفاً.

u تجنب �لألفاظ �لغريبة: لا ت�صتخدم اللغة ال�صعبة والاألفاظ الاأجنبية اإلا اإذا كان بين الح�صور من لا يفهم لغتك الاأم.

u تحدث بعفوية: لا ت�صغل نف�صك بتنميق العبارات و كن على  �صجيتك قدر الم�صتطاع.

u ل ت�شتطرد:  تجنب الا�صتغراق في ذكر التفا�صيل التي لا تعني الحا�صرين كثيراً، ولا �صيما اإذا جرى الحوار بين عدة اأطراف على موائد 

الطعام الكبى.



10

   المؤلفتان:

لخمسة  مؤلفة  وهي  واشنطن،  في  البروتوكول  مدرسة  سة  مؤسِّ جونسون:  دوروثيا 
كتب أشهرها كتاب: “الدليل الصغير لسلوك الكبير.”

أبرزها  ومن  الناجحة،  الأفلام  من  العديد  في  شاركن  اللاتي  لات  الممثِّ أبرز  من  تايلر:  ليف 
فيلم “سيد الخواتم.”

1. Mindwise
    How We Understand What Others Think, Believe, Feel, and Want. 
    By Nicholas Epley. February 2014 

اف: كيف نستشف أفكار، ومشاعر، واحتياجات الآخرين. تأليف: نيكولاس إبلي. فبراير. 2014 العقل الشفَّ

2. Mini Habits
     Smaller Habits, Bigger Results. 
     By Stephen Guise. December 2013. 
     

ّـرة:  عادات صغيرة تحقق نتائج كبيرة. تأليف: ستيفن جايز. ديسمبر . 2013 السلوكيات  المؤث

كتب مشابهة:

كتاب في دقائق

�آد�ب تلقي �لهد�يا

تختلف اآداب تلقي الهدايا تبعاً للموقف وانطلاقاً من منزلة �صاحب الهدية و�صفته: هل هو قريب اأم 
رئي�س اأم زميل اأم �صديق.  فحينما تتلقى هدية من مديرك مثلًا، ف�صوف تحتار هل تفتحها اأمامه اأم لا؟  
ترى خبيرة الاإتيكيت “اآن ماري �صاباث” اأن فتح الهدية اأمام �صاحبها غير لائق دائماً. فمن الاأف�صل اأن 
تفتح الهدية اإن كان مقدمها �صديقاً اأو قريباً اأو زميلًا.  بل ويجب اأن تفتحها اإذا طلب واأ�صرَّ مقدمها 
على ذلك. لكن فتح الهدايا ب�صرعة غير  مقبول في كل الثقافات.  ففي حالة تلقي عدة هدايا في 
نف�س الوقت - في حفل عيد ميلاد مثلًا - قد تكون هدية اأحدهم اأغلى بكثير من هدايا الاآخرين. 

ولذا ين�صح الخباء بالانتظار حتى ين�صرف الجميع لتفتح الهدايا بتاأنٍ وارتياح.

و�إنما �لأمم �لأخلاق ما بقيت 

العقول،  ر  وتتطوَّ الع�صور،  وتتوالى  الاأوقات،  ل  وتتبدَّ الظروف،  تتغيرَّ  ربما 
ولكن تظل الاأخلاق الحميدة هي رمز الاأمم. فما بين خريج الجامعة الذي 
له اأخلاقه و�صماته الطيبة لتقلُّد من�صب رفيع، والرئي�ص التنفيذي الذي  توؤهِّر

ترتقي به معاملته ال�صامية ليتربَّع على قمة الهرم الوظيفي، وال�صركة المبتدئة 
تجد  لن  الاأ�صواق؛  واكت�صاح  العملاء  اكت�صاب  و�صفافيتها  نزاهتها  لها  ل  تخوِّر التي 

العام. ال�صلوك  واآداب  الاأخلاق  من  وتاأثيراً  وو�صوحاً،  بروزاً،  اأكثر  م�صتركاً  عاملًا 

�إنهاء �للقاء

للقاء؛ تجنَّب  د  الموعد المحدَّ تتجاوز  باألا  الثمين، وذلك  لوقت �صيوفك  عبِّر عن احترامك 
دة للقاء؛  رافق �صيوفك اإلى باب  التباطوؤ، والثرثرة، والخروج عن المو�صوع والاأهداف المحدَّ
بة تعبِّر عن امتنانك لح�صورهم. اأهم ما في  عهم بم�صافحة رقيقة وكلمة طيِّر الخروج وودِّر

الاأمر هو اأن تلتزم بما اتُّفِق عليه في اللقاء بمجرد العودة اإلى المكتب ومزاولة العمل.
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