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دردنياي امروز برقراري ارتباط . هركشوري داراي آداب ورسوم خاصي است كه زاييده شرايط زندگي مردم آن كشور است: مقدمه
معناي تجمل گرايي و تجمل پرستي  تشريفات نه به.فرهنگي و حتي خانوادگي منوط به رعايت اصول و آيين تشريفات است,اقتصادي,سياسي

 .بلكه به معناي نظم دهي و نظم بخشيدن در يك سازمان كه روند فعاليتهاي منسجمي را در پيش دارد از اصول اوليه ارتباطات است

  :تشريفات چيست

م در سلام، رعايت احترام رفتارهاي پسنديده اختياري مانند تقد(تشريفات به طور بسيار خلاصه؛ مجموعه اي از آداب شامل حسن سلوك 
، و رعايت ترتيبات، )رفتارهاي اجباري مانند انضباظ نظامي، احترام به قوانين و آيين نامه ها(، نزاكت )ديگران، خوش خلقي و خوش بياني

ر گمركات كه به المللي است؛ از ساده ترين آنها يعني رعايت ترتيبات خاص ترخيص كالا د قوانين، مقررات و كنوانسيونهاي داخلي و بين
المللي مانند  تشريفات گمركي معروف است تا نحوه رفتار با نمايندگان سياسي و كنسولي ساير كشورها، و سبك متعارف كار در سازمانهاي بين

  . طريقه ثبت نام، نظردادن در جلسات و نحوه ابراز مخالفت و يا همكاري با نمايندگان ساير كشورها در خصوص قطعنامه هاست

در داخل كشور، بسياري از ما در روابط با . به علاوه، انجام كارها به خصوص در زمينه روابط بين الملل داراي حدود و ثغور مشخص است
نماييم و  را به طور كامل رعايت نمي كنيم و يا ضرورتي براي انجام آنها احساس نمي) اصول تشريفاتي(دوستان و آشنايان آداب رفتار 

نه ناراحت مي شوند و نه در فكر  -برخي به دليل صميمت و سابقه دوستي و بعضي به دليل عدم اطلاع از اصول آن -ماشخاص ذيربط ه
اما در دايره روابط بين المللي، رعايت تشريفات، به منزله حفظ شئون و معرفي ويژگيهاي متمايز يك ملت و حفظ شئون . عمل متقابل هستند

المللي است كه از سويي تفريط در آنها، سبب رنجش و توسل به عمل متقابل مي  ني استاندارد و متعارف بيننمايندگان دولت ها و رعايت مبا
  . گردد و تداوم در رفتار غيرتشريفاتي ممكن است به كدورت شديد فيمابين دو كشور و قطع ارتباطات بين آندو انجامد

دار با همكاران و مخاطبان و حتي رابطه صميمانه با اعضاي خانواده به  بدون داشتن اين مهارتها، حفظ مشتريان، رابطه درست و معني
  .مخاطره مي افتد

 :تشريفات
تĤييد و يا جايگزيني ، اشارات و احساسات ماست كه به عنوان پيامهاي غير كلامي به تكميل، فرآيند ارتباطات غير كلامي است و حركات

 .پيامهاي كلامي مي انجامد

 :ارتباطات انساني است ودو اصل داردتشريفات ويژه 
  تشريفات براي همه)الف
 تشريفات در همه جا)ب

تشريفات رعايت يك سري قوانين رفتاري است كه نه تنها       "براي چه كسي؟ در كجا؟ كي؟"به سه سوال اساسي پاسخ ميدهدتشريفات 
نمايندگان يك كشور بلكه توسط نمايندگان و كارگزاران اكثر نظام هاي سياسي و اجتماعي مختلف رعايت ميشود و متناسب با ساختار 

  .مل مي آيداجتماعي و فرهنگي ويژگي هاي مذهبي و تاريخي و آداب ورسوم يك كشور تغييراتي در اجراي آن به ع



 :اصول كلي تشريفات

درحين ,اگر تشريفات به عنوان يك هنر به افراد آموزش داده شود آنگاه ميتوان مشاهده كرد كه چگونه اين هنر به رفتار افراد در زندگي
 .نظم ميبخشد... در گفتگوهاي رسمي و,دراماكن عمومي,كار

 يدي از همكاريهاي متقابل ميان افراد درزمينه هاي گوناگون اجتماعي نتيجه روند مد,معيارهاي موجود در خصوص مسايل تشريفاتي
 است و امروزه اين معيارها به آيين تشريفات معروف است

 اين قوانين رفتاري ازآنجاكه نه تنها . تشريفات امروزي دربردارنده آداب و رسوم نزد تمامي ملل از گذشته هاي دور تاكنون است
ه نمايندگان و كارگزاران اكثر نظامهاي سياسي و اجتماعي مختلف رعايت ميشوند قوانين عمومي و توسط نمايندگان يك كشور بلك

 .فراگير محسوب ميشوند
  تفاوت اصلي بين قوانين تشريفات ديپلماتيك وآداب متداول در ميان عامه مردم در اين است كه رعايت قوانين تشريفات نزد

ه كه رعايت نكردن و يا نقض اين قوانين ميتواند به اعتبار كشوريا نمايندگان آن كشور لطمه ديپلماتها اهميت بيشتري دارد تاآن انداز
 .وارد كند

 زمان و شرايط فرق ميكند,به مكان رعايت تشريفات مطلق نيست بدين معنا كه رعايت آنها منوط 
  رفتار نكرده بلكه نزاكت واقعي ايجاب قابل توجه آنكه شخص باادب وبا نزاكت تنها در مراسم رسمي مطابق با اصول تشريفاتي

ميكند كه چنين فردي براساس نيت خير خود نظام اجتماعي را نيز برهم بزند باكلام خود كسي را نرنجاده و شخصيت او را تحقير 
 .نكند

 :ايران مهمانداري در آيين اسلام و

مواره براي مسافران داخلي و خارجي كشورشان احترام هميشه وهنوز مهمان نوازي ايرانيان زبانزد جهانيان بوده است ايراني ها ه
 واهميت خاصي قائل بودند و هستند

كيلومتر ساخته شد ودردوره اشكانيان جاده معروف ابريشم 2500براي مثال دوره هخامنشيان جاده اي معروف به راه شاهي به طول 
 "مهمان حبيب خدا گشت"اعتقادات با اخلاق اسلامي آميخته شد وباورود اسلام به ايران اين . شاهراه بازرگاني دنياي قديم شد

مرحمت خداتورا با خلق مهربان و خوشخوي  :ميفرمايد )ص(خطاب به حضرت محمد 159خداوند در سوره مباركه آل عمران آيه 
 .طلب مغفرت كنگردانيد و اگر تندخو وسخت بودي مردم از گرد تو متفرق ميشدند پس ايشان را عفو نموده و براي آنها 

 :مهارتهاي رفتاري
 :براي آشنايي با مفهوم تشريفات درذيل به ذكر برخي از رفتارهاي اجتماعي و مهارتهاي رفتاري مي پردازيم

 هميشه بايدبادقت اتو شود و لك نباشدوكفش وجوراب بايدباهم هماهنگ باشند) لباس رسمي(كت و شلوار. 
  بلافاصله معذرت خواهي كنيد... لگدزدن تصادفي و,تنه زدناگرغيرعمدموجب ناراحتي كسي شديد مانند 
 همه افراد بايد در خيابان با فرهنگ رفتار كنند و مودب وبا نزاكت باشند 
 مردان هميشه بايدآراسته باشند 
 با انگشت نشان داد ويابرگشته و از پشت به افراد نگاه كرد را افراد واشيا به اطرافيان خيره نگاه كرد و نبايد 
  وقتي كسي در مهماني يابه طور كلي محلي ايستاده و ناگهان چند نفر ميرسند بايد فوري مقابل درب ورودي رفته آنهارا به داخل

 هدايت كند
 مهارت صحبت اهميت دارد,درمعاشرت افراد با يكديگر شيوه صحبت كردن 
 صداي بلندمودبانه نيست با انتقاد 
 ت وبايدبه گونه ي نامحسوس صورت بگيردكردن در جمع جايز نيس  عطسه، سرفه كردن 



 :كليات تشريفات

 اشاره به بعضي مراسم و مجالس و عنوان كردن بعضي ازآنها براي خوانندگان مفيد است
   .مي باشدشگاه از جمله اين مراسم و مجالس نماي,بازديد,سمينار,مراسم,جلسات,مسافرت,پذيرايي

 :نوع استيكي از اين مراسمات پذيرايي است كه بر دو 

 پذيرايي مهمانان خارجي)الف

  پذيرايي مهمانان داخلي)ب 

  : پذيرايي مهمانان خارجي)الف

  تهيه هتل محل اقامت)1

   تهيه برنامه غذايي)2

   تهيه سرويس رفت وآمد)3

     تهيه برنامه وتعيين اعلام محل جلسات با نظر ميزبان)4

   كسب اجازه از اماكن مورد بازديد)5

   تمام مدت اقامت همراهي گروه در)6

   تنظيم مراسم استقبال)7

    انجام خدمات گمركي)8

   تهيه محل مناسب و تنظيم برنامه وقت آزاد مهمانان)9

   تهيه هداياي مناسب)10

    دعوت كردن از مترجم مورد نياز)11 

 هماهنگي بارسانه ها و خبرگزاريها جهت پوشش خبري )12

 :پذيرايي مهمانان داخلي)ب

   برنامه ها وتعيين محل جلساتتهيه )1

   تهيه هتل و خوابگاه)2

   تهيه برنامه پذيرايي درطول مدت اقامت)3 

   راهنمايي و همراهي گروه در كليه برنامه ها)4



   كسب اجازه لازم جهت اماكن مورد نياز)5

 تنظيم محل مناسب جهت مهماني )6

  . لازم دارد و دوگونه است يكي ديگر ازمراسمات مسافرت است كه تشريفات خاص خودرا

      مسافرتهاي داخلي)الف

    مسافرتهاي خارجي)ب

  :مسافرتهاي داخلي)الف

   تنظيم برنامه سفر با مديريت و دفتر رئيس سازمان)1

 تهيه بليط وتعيين محل اقامت با نظر مديريت سازمان )2

  :مسافرتهاي خارجي)ب

  تهيه بليط با هماهنگي دفترتداركات)1

 ...با وزارت مربوط وهماهنگي )2

  : يكي ديگرازمراسمات جشنواره است

    انجام امور تشريفاتي جشنواره)1

    نظارت بر انتخاب جوايز و تهيه آن)2

  برنامه ريزي و برگزاري مراسم توزيع جوايز)3

       تهيه كارت دعوت وبروشورهاي مربوطه به جشنواره) 4

      دعوت از مهمانان)5 

       ابل اجراتنظيم برنامه هاي ق)6

   تهيه فهرست از مراسم هاي ويژه)7

 :مفهوم ارتباطات

انسان موجودي بالطبع اجتماعي است واين اجتماعي بودن به اين معناست كه نيازمند برقراري ارتباط وزندگي كردن با ديگران است امازندگي 
ارتباطات و بهتر زيستن امروزه در تمامي زندگي .جهان مي آموزدبا ديگران منتهي به برداشتها وتوانايي خاص است كه آدميان در گردونه 

نوشتاري و كرداري است به طوريكه با انجام درست آن تفهيم و ,مارسوخ كرده است و ميتوان گفت ارتباطات كليه فعاليتهاي ما اعم از گفتاري
  .به گروهي ديگر امكان پذير ميشود وا از گروهي   يا از فردي به گروهي,تفاهم و انتقال معني از كسي به كسي ديگر 



 :تقسيم بندي ارتباطات

اما بهتر است ابتدا تقسيم بندي از ارتباطات .تقسيم بندي ارتباطات را ميتوان به دوگروه بزرگ ارتباطات كلامي و غير كلامي تقسيم كرد
  .انساني داشته باشيم

 ارتباط انسان با خدا         ارتباط انسان با انسان     ارتباط انسان با خود

 ارتباط انسان با طبيعت    ارتباط انسان با حيوان     ارتباط انسان با ماشين

 ارتباط غير كلامي                            ارتباط كلامي

ات آن در تشريفات الزامي دانشمندان از زواياي گوناگون ارتباطات را تقسيم بندي كرده اند اما آشنايي با ارتباطات كلامي وغير كلامي و تĤثير
 .است

 )گفتاري ,نوشتاري ( ارتباط كلامي

 )كيفيت صدا ,فرياد,طنين صدا,حالت بدن,چهره,حركات,وضع ظاهر ( ارتباط غيركلامي

 :تشريفات مردم داري و

وي آي پي نيز در اين اصطلاح .تشريفات رسمي را معادل كلمه پروتوكال دانسته اند ودرواقع مراسمي است كه به صورت رسمي برگزار شود
جابه جايي و ترانزيت , بدرقه,زمينه كاربرد فراوان دارد به معناي اشخاص بسيار مهم و سالن وي آي پي جايگاهي براي استقبال

  .سران لشكري و كشوري است,اشخاص

ارد نتيجه عملكرد روابط عمومي خوشنامي سازمان هستند و هرتصويري از سازمان در ذهن مخاطبان وجودد,احترام,روابط عمومي ها پرستيژ
روابط عمومي براي مهمانداري و . زيراركن اساسي ارتباطات سازمان چه در برون سازمان و چه در درون سازمان روابط عمومي است. هاست

مومي به عنوان يك زيرا كيفيت رابطه با افراد و موسساتي كه با سازمان سروكاردارند واهميت افكارع.رعايت آداب مردمداري جدي تر ميشود
  .مي انديشند "ارتباط مفيد و موثر"اصل اساسي در مديريت پذيرفته شده و امروزه همه به

 :تشريفات در روابط عمومي

  ) ارتباطات}},مراسم,تشريفات{{تبليغات,انتشارات,تحقيقات( روابط عمومي

در واقع تشريفات . ادبيات روابط عمومي به طور كلي مشهود استاما فقر منابع و مطالب اين موضوع در .تشريفات هنر روابط عمومي است
شكوه تزئين و احترامي است كه درفرآيند ارتباطات اتفاق مي افتد و بايستي جايگاه خودرا در روابط عمومي پيدا كند با توجه به اين كه 

ار ميگيرد وواحدي به نام مراسم و تشريفات به وجود تشريفات در روابط عمومي ها عمدتĤ مربوط به مراسم ميشود وزير مجموعه مراسمات قر
كارشناس )3   كارشناس روابط عمومي بين الملل)2  مترجم همزمان)1. مي آيد بنابراين در تشريفات به اين حداقل نيروي انساني نياز است

  مهماندار)4     علوم ارتباطات

 

 



 :اصول روابط با مشتري

متصدياني كه مشتريان خودرا ناديده .مشتري اولين ويژگي و مهمترين اصل در بازاريابي است امروزه مشتري گرايي و توجه به نيازهاي
ميگيرند و كسب سود بيشتري را بررضايت مشتري ترجيح ميدهند از بازار رقابت دور ميشوند و مشتريان وسرمايه خود رابه تدريج از دست 

ردم داشتن ونيازهاي آنان را درك كردن واين امكان پذير نيست مگر اينكه گرايش بازاريابي و مشتري گرايي يعني ارتباط صحيح با م.ميدهند
 به مشتري را به عنوان يك فرهنگ بپذيريم ودنبال كنيم

بين ارتباط مناسب با مردم و .احترام وعوامل ديگر رانيز طالب است كه بايد برآورده شود,ارزش,مشتري تنها محصول نمي خردبلكه منافع
ودربازاريابي ارتباطي به جاي فروش فوري و كوتاه مدت به .ر فروش نسبتي است كه ازآن به عنوان بازاريابي ارتباطي نام ميبرندموفقيت در ام

 .حفظ درازمدت مشتري توجه ميشود

 :محورهاي جذب مشتري

 ن با مشتريمخالفت نكرد )3  حرفه اي بودن )2  نگرش مثبت )1      .براي جذب مشتري بايد به سه محور توجه كرد

    نگرش مثبت)1 

اطلاعات غيرواقع و به )1.....فرد با اخلاق در هنگام ارتباط بايد.بايد معيارهاي اخلاقي مورد قبول جامعه را محترم شمارد واز آن ها پيروي كرد
   انجام دهد  اطلاع رساني راكامل و با حوصله)3  .اطالاعات را همانگونه كه هست ارايه كند)2  .دور از حقيقت به مشتري ارائه ندهد

احساس مثبت در مشتري ) 6    براي اثبات عقيده خود اطلاعات رامورد تحريق قرار ندهد)5   درپيامش تندي و خشونت وجود نداشته باشد)4
 .ايجاد كند

   حرفه اي بودن )2

عمده حواس و خلاقيت خودرا متمركز .حرفه اي بودن يعني اينكه فرد به خاطرشغل خود كسب در آمد ملي ميكندودر كارخود تبحر داشته باشد
  :شامل ويژگي يك فرد حرفه اي. جذب مشتريكند براي 

آماده ريسك كردن وتحمل زيان كوتاه مدت  )3   عاشق كارخود هستند وبه شهرت خود اهميت ميدهند) 2د نمونه كار موفق هستن داراي )1 
 دراثر كسادي موقت شغل خودرا رها نميكند  )4   هستند

   مخالفت نكردن با مشتري )3

 هنگتام برخورد با مشتري معترض.متصدي بايد تلاش كند تا مشتري خودراراضي نگه داردواز هنرروابط عمومي وارتباط جذب مشتري كند
باتوجه به نياز مشتري )3  پيش داوري و تعميم ندهيد)2  ر مشتري خوب رفتار كنيد و صريح باشيد با رعايت ادببدون توجه به رفتا )1بايد 

  عمل كنيد

  از سرزنش ديگران ناراحت نشويد) 4
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  :بدرقه}ه
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 :تĤثيرات رنگها در تشريفات

رابه ... تحريك و,راحتي,غم,رنگ عنصري است كه ميتواند مستقيم و بي واسطه بر حالت روحي انسان تĤثير بگذارد و احساساتي همانند شادي
ج و مرج وناب ساماني محيط انتخاب رنگ بايد براساس معيارهاي درست طراحي انجام شود وانتخاب غير اصولي منجر به هر.وجود آورده

 .زيست انسان خواهد شد

 

 

 



 :تجزيه و تحليل رنگها

همه اينها آبي هستند اما معاني مختلف را تداعي ميكنند وتĤثير   -آبي -آبي تيره - آبي آسماني.اثر رنگ بستگي به سايه وغضلت رنگ دارد
زماني كه طراح رنگي را انتخاب ميكند بايد فواصل عمومي را درنظر درك احساس رنگ با تغيير فاصله از آن رنگ تغيير ميكند .متفاوت دارند

 .بررسي هاي انجام شده در مورد تĤثيرات رنگها از طريق متخصصان صورت ميگيرد وبيشترين اختلاف در مورد اثر رواني رنگهاست.بگيرد

 :تعريف رنگها

آبي .آنچه كه هست نشان دهد ولي بايد از سطح ميز وغذا دور باشدقادر است صورت ظاهري فضا را بزرگتر از .نيروبخش,سرد,پاك   {آبي
  .تĤثيري آرام بخش دارد

بعضي معتقدند افزايش دهنده .زيرا رنگي بسيار قوي و گرم است.حوصله و خشونت بوده است,تداعي كننده خشم  اززمانهاي قديم { قرمز
  .اشتهاست

رنگ سياه در تركيب رنگهاي ديگر ميتواند خيلي شيك وكلاسيك .م وعذاب استتداعي كننده غ. داراي معني ذهني منفي است { سياه
  .باشد

رنگ .پرروحيه وبانشاط در مقياس كم ميتواند ناقل خوشحالي اميدواري و فراواني باشد,تداعي كننده اشعه خورشيد نشانه قيمتي بودن { زرد
  .زرد داراي خاصيت جلب و جذب است

رنگ ست تĤثير گرمايي آن به نحوي است كه ميتواند در موازنه با خنثي كردن رنگهاي سرد موثر باشد تاكنون به ظاهر شبيه زرد ا { طلايي
  .استطلايي با ثروت و قدرت مرتبط 

 .  رنگ سبز سمبل طبيعت و مترادف با سرسبزي و خرمي بوده ومايه آسايش فكر وروح باشد{   سبز

 ه است از خانواده سرخ سفالي بيشتر دررابطه با خانم ها استازرنگهاي جديد كه به تازگي مشهورشد { هلويي

تĤثير شديد رنگ سفيد زمانيكه با رنگهاي ديگر هماهنگي ايجاد ميكند براي كاربرد درزمينه ها بسيار خوب عمل ميكند امابراي  { سفيد
 .ديوار ايده آل نيست

 است  فاوتييكي از رنگهاي خنثي ومعمولي جامعه است كه پيام آن بي ت { طوسي

  .رنگهاي خنثي و قهوه اي تيره تداعي كننده مردانگي و قهوه اي روشن نشانه گرما وزنانگي است

 

 

 



 :آداب مهمان نوازي

ميتوان مهماني را در منزل .....روز تولد و  مهمان نوازي مقتضاي تشريفات است وبه بهانه هاي گوناگون از جمله مناسبت سال نو اعياد مختلف
 .خورا داشته باشند  دعوت از مهمانان بايد چندروز قبل صورت بگيرد تاآنها زمان لازم براي آماده كردن. يا رستوران برگزار كرد

 انواع مهماني

 مهماني شب 

   مهماني روز

 مراحل مهماني

 ترتيب گذراندن ساعات مهماني، تنظيم منوي غذا، دعوتنامهارسال ، تهيه ليست مدعوين، انتخاب نوع مهمان

 :تكنيك هاي سخنراني

سخنوري فن يا هنري است كه به وسيله آن ميتوان شنونده را اقناع و بر منظور خويش آشنا وترغيب كرد واين فن كاربردي فراوان درروابط 
از اهميت شرايط چگونگي وآداب روش سخنوري لازم است هفتاد  براي اطلاع. آگاهي از فن سخنوري براي ما ضروري است.اجتماعي دارد

 پندرابدانيم در اينجا به بيست مورد اشاره ميكنيم

  سروكاردارند تقريبا همه محتاج به سخنوري ميشوند انسانهاسخنوري هنراست كه همه به آن نيازمند هستند وكسانيكه با. 
 براي پيشرفت و مقصود سخنوري به خودي خود شغل وپيشه نيست فقط وسيله اي 
 سخنور اگردرست شرايط سخنوري رابداند ميتواند بهترين مربي تذهيب نفس باشد 
  براي سخنور شدن هم علم سخنوري لازم است هم عمل 
  سخنوربايد محفوظات بسيارداشته باشد 
 تهيه كند Ĥسخنوربايدبيشتراوقات گفتارخودراكتب 
 سخنوربايد مسلط باشد 
 درسخنوري تقليد نكنيد 
  نسبت به شنوندگان مودب باشيد 
 سخنور بايد نكته سنج ودقيق باشد 

 د پذير باشداسخنور بايد انتقـ  11 
  سخنور بايد حواسش كامل جمع باشدـ  12
 سخنور بايد به مخاطب توجه داشته باشد و از مخاطب نگاه برندارد ـ 13
 درمجالس مشاوره ومحاوره سخن فراوان ومكرر نگوييدـ  14
 درسخنوري كليات را بگوييدـ 15
 فرياد مكشيد و شمرده صحبت كنيدـ 16
 تا ميتوانيد از روي نوشته نخوانيدـ 17
  درسخنوري رعايت وقت ومدت را داشته باشيدـ 18
  سخنوري آن است كه هم مغز را راضي نگه داردهم گوش راخوش آيد هم دل راببردـ 19
  



  :توصيه هاي تشريفاتي

يك سري قوانين . درتشريفات هيچ چيز رانبايد كوچك شمارد و هميشه بايد رعايت حداكثر ادب كرد  :نحوه معرفي وآشنايي
اجتماعي تشريفاتي وجوددارند كه رعايت برخي ازآنها براي معرفي وآشنايي لازم است بدين ترتيب افرادي كه داراي سطح پايينتر 

يكه در يك جمع يك شخص را به چند نفر معرفي ميكنند معمولا نام هنگام.هستند بايد به افراد والا مقام معرفي شوند نه برعكس
درزمينه خوش آمد گويي يادآوري ميشود كه جوانان .ونام خانوادگي اورا بلند ميگويند و فرد معرفي شونده به جمع احترام ميگذارد

ص وارد شونده به شخص حاضر و شخص تĤخير همواره بايد به بزرگترها خوش آمد بگويند وافراد رده پايين به افراد رده بالاتر و شخ
كلماتي كه افراد بايد درديدارها براي احوالپرسي به كاربرند هميشه بايد دوستانه و مودبانه باشد براي خطاب .كننده به شخص منتظر

   .افراد غريبه از ضمير شما و افراد آشنا از ضمير تو

درخوردن وآشاميدن آداب را رعايت . ل از تعارف ميزبان كاري انجام ندهيدقب.درمهماني تĤخير نكنيد وسر وقت حاضرشويد  :مهماني
  .آداب نشستن سرميزرارعايت كنيدهمان جا ازميزبان انتقاد نكنيد.آرام باشيد وحركات اضافه انجام ندهيد.كنيد

خيره به اطراف .ود بايد بلند شويدهربارخانمي وارد جمع ميش.به بزرگترها احترام بگذاريد.هنگام ورود با سيگار وارد نشويد  :مجامع
وسايل  .قديمي ولطيفه بپرهيزيدوبه دنبال فرصتي براي بذله گويي نباشد  یبا كنايه شوخي نكنيد و از تعريف داستانها.نكاه نكنيد

  زودتر از موعد مقرر مهماني را ترك نكنيد.هميشه همراه داشته باشيد... ادكلن و,مورد نياز از جمله مسواك

با اطرافيان ورهگذران مودب .رعايت نظم اماكن عمومي كوشا باشيد.هنگاميكه درخيابان قدم ميزنيد چيزي نخوريد  :ومياماكن عم
   .پشت فرمان قوانين راهنمايي ورانندگي را رعايت كنيد.رعايت حقوق شهروندان الزامي است.باشيد

درهرمكان لباس مناسب .جزييات لباستان بي اعتنا نباشيدنسبت به .هميشه مواظب پاكيزگي ظاهر ومرتب بودن خود باشيد   :البسه
  .ومورد نياز را بپوشيد

هنگاميكه دردعوت نامه دريافتي تقاضاي پاسخ وجوددارد بايد تلفني يا كتبي خبربدهيدكه دعوت را پذيرفته ايد يا    :دعوت نامه
سروقت حاضر شويد .خ مثبت داده ايد حتمĤحضور بيابيداگر به دعوتنامه پاس. عدم جواب دادن نشانه بي ادبي و بي احترامي است.نه

  .وسروقت مجلس را ترك كنيد

دركارت .كارت ويزيت كاربردبسياري درتشريفات روزانه دارد وارائه كارت ويزيت در ملاقاتها وآشنايي ها لازم است   :كارت ويزيت
كارت ويزيت ميتواند مخاطب خاص خودرا  .ايميل-ستلفك-تلفن-نام خانوادگي-ويزيت موارد مورد نياز ذكر ميشود از قبيل نام

 }براي تسليت-براي خداحافظي-براي تبريك{داشته باشد

موقع صرف غذا مكالمه تلفني خلاف .لحن و آهنگ صداي شما موقع تلفن زدن يا جواب دادن به مخاطب تĤثير دارد   :تماس تلفني
وتلفنچي ومنشي موسسات وشركتها هنگام پاسخ دادن به تلفن يا تلفن كسي تلفن ميكند بايد فورآ خودرا معرفي كند .نزاكت است

هنگاميكه كه مهمان داريد يا در محل كار ارباب رجوع منتظر شماست مكالمه تلفني را كوتاه .زدن بايد نام موسسه يا شركت رابگويد
  .در مكان عمومي مختصر صحبت كنيد و حقوق ديگران را رعايت كنيد.كنيد

  

  

  



  :اتيكتشريفات ديپلم

  :مقررات عمومي كشور

-قانون اساسي پرچم جمهوري اسلامي ايران به رنگ سبز 18برطبق اصل پرچم جمهوري اسلامي ايران وويژگي هاي آن)الف
سرخ -سفيد در وسط- ترتيب قرار گرفتن رنگها سبز در بالا.سرخ وعلامت مخصوص جمهوري اسلامي ايران و شعار االله اكبر-سفيد

شعار االله اكبر .علامت مخصوص جمهوري اسلامي ايران به رنگ سرخ در وسط پرچم روي تن سفيد قرار ميگيرد.در پايين قرار دارد
به نشانه بيست ودوم بهمن يازده بار دررنگ سبز و يار بار دررنگ قرمز جمعĤ بيست و دوبار به صورت حاشيه با رنگ سفيد تكرار 

   .جنش پرچم بايد ساده و ازنوع تارو پودي است.ميشود

  ؛آئين برافراشتن و نيمه برافراشتن وپايين آوردن پرچم)ب

محل اقامت سفير ويا سر كنسولي از قاعده پايين آوردن .پرچم همه روزه بايد قبل از شروع كاراداري در اماكن دولتي برافراشته شود
Ĥموران ديپلماتيك و كنسولي در م.پرچم معاف است و همچنين پرچم هايي كه در حياط نصب ميشوند از ياين قاعده معاف هستند

هنگام عزاداري .خارج مكلف هستند نسبت به برافراشته كردن و پايين آوردن پرچم در محل مĤموريت و محل اقامت اقدام نمايند
هنگام عزاداري ملي در كشورهاي خارجي .عمومي پرچم به تعداد روزهاي اعلام شده به صورت نيمه برافراشته در خواهد آمد

براي .ي هاي ديپلماتيك و كنسولي طبق عرف به تعداد روزهاي اعلام شده پرچم را به صورت نيمه برافراشته در خواهند آوردنمايندگ
   .نيمه برافراشته كردن پرچم ابتدا پرچم را به طور كامل بالا ميبرند و به اندازه يك چهارم ارتفاع ميله پرچم را پايين مي اورند

  :انواع پرچم)ج

تمام موسسات وآحاد مردم ميتوانند اين .صرفĤ در اعياد ومراسم مذهبي ميتوان استفاده نمود /چم جمهوري اسلامي ايرانعلاوه بر پر
در محل ها واماكن كه مقام معظم رهبري حضور دارند استفاده ميشود و دركنار پرچم /پرچم رهبري. /پرچم را استفاده نمايند

پرچم جمهوري اسلامي ايران با /پرچم رياست جمهوري. چم جمهوري اسلامي تقدم داردجمهوري اسلامي ايران قرار ميگيرد ولي پر
   .آرم مخصوص رياست جمهوري و درمحل هل واماكني كه رياست جمهور هستند قرار ميگيرد ولي پرچم رسمي تقدم دارد

   .اگر در مجلسي رهبر و رياست جمهوري مشتركĤ حضور داشته باشند پرچم رهبري تقدم دارد

  :شان هان

  نشانها ومدالهاي جمهوري اسلامي ايران)الف

هئت وزيران  27/8/69كه اعطاي اين نشانهاي دولتي جمهوري اسلامي ايران طبق آئين نامه مصوب}غير نظامي{نشانهاي دولتي
ستاد مشترك  نشانهاي نظامي كه طبق آئين نامه هاي مربوط مندرج در آئين نامه هاي اعطاي نشان هاي نظامي          .ميباشد

   .ارتش جمهوري اسلامي ايران ميباشد

  نشانهاي خارجي)ب

پذيرفتن هر نوع نشان خارجي ميبايست از طريق ديپلماتيك و موافقت رئيس جمهور .... پذيرفتن نشان خارجي تابع مقرراتي است 
  .برروي لباس رسمي جايز استنصب نشان فقط . مقامات اعطا كننده نشان بايد نظر موافق كشور گيرنده را بگيرند. باشد

  



  :علايم وعناوين كشوري

  .نشانه هايي كه در مجامع بين المللي با آن كشورها شناخته ميشوند وبايد به طور صحيح و دقيق به كارروند
مي مهمترين وظيفه تشريفات به كاربردن صحيح نام وعنوان والقاب رسمي است كه در ارتباط به كار :نامها وعناوين القاب رسمي

  .آيند وبايد به طور صحيح و كامل مورد استفاده قرار گيرد

پرچم نشانه ومعرف هر كشوري است وممكن است به علت همبستگي عقيدتي و حغرافي مشابهت بين پرچم ها وجود :پرچم رسمي
   .داشته باشد

جرا ميشودو در هردستگاه تشريفات شامل اشعار حماسي و مذهبي است كه برروي نوت موسيقي قرار ميگيرد ودر مراسم ا:سرود ملي
  .داشتن يك آرشيو كامل از سرودهاي كشورهاي مختلف الزامي است

ولي مهمترين جشني ... روز تغيير رژيم و-از قبيل روز انقلاب.كشورهاي مختلف طي سال روزهاي مختلف را جشن ميگيرند:روز ملي
  .ي استكه حتي ديپلماتيك ها در محل اقامت خود ميگيرند جشن روز مل

ويا ... عقاب و,اسب,پلنگ,ستاره ويا اشكال حيواني مانند شير,خورشيد,دركشورهاي مختلف از اجرام سماوي مانند ماه: آرم رسمي
 .ازسمبلهاي مذهبي مانند صليب و يا اسما الهي استفاده ميشود اين نشانها در كادرهاي پر زرق و برق استفاده ميشوند

 تشريفات چيست؟ 

 تشريفات مراحل اجرايي

كه به موارد رسمي معين  بايست تشريفات مختص به خود را داشته باشند اما معمولاً مراسمي كوچك و بزرگ همگي مي اگرچه مراسم 
   .اجتماعي و يا سياسي باشد اين تشريفات ممكن است. شوند اختصاص دارند تشريفات ناميده مي

 المللي ، تشريفات خاص خود را دارند كه يك همايش بين جلسه دونفره تابرگزاري يك هاي مقام مهم،تنظيم برنامه سفر يك مراسم براي تدوين
   .پذيرد باتوجه به حضور و مقام و مرتبه افراد انجام مي

   طور كلي پنج مرحله دارد فرآيند تشريفات به

        استقبال  

        حمل ونقل  

        اسكان   

        پذيرايي   

        بدرقه   

براي ايجاد ، حفظ و تداوم اعتبار و » ارتباط مفيد و مؤثر  » افرادي كه با تشريفات سر وكار دارند بايستي در طول اين فرآيند به
ها را  به گام برنامه ريزي قبلي لازم است گام روساي قطار نيز با برنامه. در اين جهت به فعاليت بپردازند خوشنامي سازمان بينديشند و

   .ارتباطي واطلاع رساني را فراموش نكنند ها ايجاد شد اصول و چنانچه تغييراتي در برنامهكنترل كنند 



  استقبال

احساس امنيت  باشد پس بايستي طوري رفتار كند كه از لحظه ورود ميهمانان  راهنماي ميهمانان مؤسسه مأمور تشريفات موظف است
   .مهم است  ديدار خيلي  لينعمومي و آسايش و آرامش كنند زيرا اول ديدار و يا او

اصطلاح ديدن خيلي متفاوت است با شنيدن لذا بايستي در طرز  دهند و به كنند و يا قضاوت خود را تغيير مي ها با ديدن ، قضاوت مي آدم
ورودي  درب نزديك. كردن و انتخاب مستقبلين و افراد همپايه و همطراز ميهمانان دقت و جديت كنند لباس پوشيدن ، روش صحبت

   .احوالپرسي كنيد سالن به تك تك ميهمانان خوشĤمد بگوييد و به ميهمانان گل بدهيد و

  حمل و نقل

، جابجايي ميهمانان و بار و توشه آنان و همراهان از نكات مهم حمل ونقل تشريفات  انتخاب وسيله ، انتخاب همراهان ، انتخاب مسير 
   .است

باشند كه بنزين كافي دارند و از نظر سلامتي  است كه وسايل نقليه بايستي حتما بررسي شدهيكي از نكات مهم در اين زمينه اين 
  .مشكلي ندارند

   .ميهمانان باز كنيد و متوجه باشيد كسي از همراهان جا نماند درب ماشين را براي

   اسكان

اسكان ميهمانان از يك صندلي كه بايستي  بايستي مكانرسان ايمن بود اكنون نيز  رسان امنيت داشت و سواركار نامه پيك نامه در قديم
گرفته مي شود بايستي امنيت نشستن و برخاستن داشته باشد سيستمهاي گرمايش و  سالم باشد تا اتاق هتلي كه براي او در نظر

ستي از نظر نور ، حرارت محيط باي .روشنايي و صوتي بايستي سالم باشند تا ميهمانان در هنگام نشستن احساس آرامش كنند سرمايش ،
   .، راحتي ، صدا و تابلوهاي راهنما تنظيم شده باشد

و خودكار ، آب، زيرسيگاري ، تلفن و امكانات  دقت كنيد در محل نشستن افراد ميز و صندلي ، ميكروفن و ضبط صوت و نور و يادداشت
   .باشد هواي تازه باشد و محوطه بيرون نماي خوبي داشته باشد صندلي مزاحم موجود نباشد شده ارتباطي ، پرچم و ديگر موارد بررسي

ش و نتايج مذاكره تأثير محيط بر رو« و دقت كنيد كه  براي جلسات بايستي آداب ميز ، آداب ميزباني و آداب ميهماني را رعايت كنيد
  .دگذار مي

رسد پس به  مفيد به نظر مي براي احساس آرامشآرايي مكان نيز مهم است و توجه به آن بخصوص از نظر رنگ و تنوع  گل تزئين و
  .گيريد  طراحي محل دقت كنيد و در تزئينات از هنر بهره

   پذيرايي

   .ابتداي ورود انجام بگيرد يك پذيرايي مختصر به منظور آشنايي ميهمانان و ميزبانان در

مناسب در زمان استراحت ، هدايا، شام و نهار جزء پذيرايي نوشابه ، موزيك  چاي ، قهوه ، آب ، آب معدني ، شيريني ، شربت ، ميوه ،
  .بايستي در بهداشت آن دقت بسياري انجام گيرد است كه

 



   بدرقه

بليت ، گذرنامه ، مجوز خروج  خروج بايستيد و خداحافظي كنيد و يادگاري و يادبود بدهيد چنانچه اخذ ويزا ، تهيه هنگام بدرقه كنار در
همانطور كه در استقبال تبسم بر لب داشتيد . مأموريت را پيگيري كنيد از خداحافظي مشكل را حل كنيد و حكمبا مشكل روبروست قبل 

  .تشريفات را رعايت كنيد در بدرقه هم آداب

  تشريفات جدول مراحل

 اقدامات مراحل

 
 استقبال: الف 

  ورعايت احترام  مستقبل همپايه وهمطراز ميهمانازـ استفاده
 ميهماندارانتوسط  رسمي

  احوالپرسي و اعلام برنامه ـ سلام و
  ـ خدمات ورود و خدمات گمركي

 رساني ـ امور خبري و اطلاع

 حمل ونقل: ب 

 بودن ماشين ، نوع ماشين، بنزينسالم(ـ انتخاب وسيله نقليه
  ... داشتن و

  ...و راننده ، همراه ، محافظ ( ـ انتخاب همراهان 
بررسي ترافيكي ، هماهنگي با پليس ، زيبايي مسير ( مسير  ـ انتخاب

  ... و
 ... ميهمانان و همرا هان و ـ حمل بار و توشه

 اسكان: ج 

  ـ بررسي امكانات موجود براي استراحت
  بررسي ايمني امكانات موجود ـ

  ـ شرايط فيزيكي و محيطي محل اسكان
  نظافت و پاكيزگي محل اسكان ـ بهداشت ،

 ... ، رنگ و وسعت و اندازه مكان و ـ نور

 پذيرايي : د

 ...ـ نوشيدني از جمله آب، شربت ، آب معدني و
  ... شيريني ، شام و نهار و صبحانه و ـ خوردني از جمله ميوه ،

 ... فاكس ، تلفن و ـ امكانات ارتباطي و سمعي و بصري از جمله
 هاي مراسم و مهنشريات ، كتب ، بروشورها و برنا( ـ سبد فرهنگي 

...) 
 ... هاي مراسم و ـ هداياي فرهنگي از جمله عكس ها و فيلم

 بدرقه: هـ 

  خدمات خروج و گمركيـ انجام
 ... ـ تهيه ويزا ، بليت ، گذرنامه ، تمديد ويزاي اقامت و

  همراهي و مشايعت و خداحافظي -
  ـ يادگاري و يادبود خاطره انگيز

 
 
 
 
 
  



  ها موفقيت گردهمايي چك ليست همايش؛ تضمين
   

يكي از فعاليتهاي . يا فهرست اقدامات در هر فعاليتي، يك ضرورت براي ايجاد نظم و عامل موفقيت به حساب مي آيد "چك ليست": اشاره
نامه براي بر. عمده در روابط عمومي ها كه به لحاظ ماهيت و شكل، در معرض قضاوت آني هم قرار مي گيرد، برگزاري گردهمايي ها است

  .ريزي و برگزاري موفق يك گردهمايي، وجود فهرست عمليات ضروري است
  :فهرستي به شرح ذيل ارائه مي شود در اين نوشته، با توجه به تجربيات
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        كارت دعوت افتتاحيه  
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