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 : چیست تشریفات

 گاه و ها پذیرایی و ها مهمانی در برق و زرق با برابر را تشریفات ما کشور در بویژه عامه فرهنگ در

 که است مراسمی واقع در و اند دانسته پروتوکال کلمه معادل را رسمی تشریفات . دانند می پاش و ریخت

 اشخاص معناي به دارد فراوان کاربرد زمينه این در نيز پی آي وي اصطلاح .شود برگزار رسمی صورت به

 لشكري سران، اشخاص ترانزیت و جاییجاب ،بدرقه، استقبال براي جایگاهی پی آي وي سالن و مهم بسيار

 خوش ، دیگرانبه  احترام رعایت ، پسندیده رفتار : شامل آداب از اي مجموعه تشریفات . است کشوري و

 است . و ... بيانی خوش ،کردن  سلام در تقدم ،خلقی

 . باشد می بدرقه و استقبال تشریفات پرواز بال دو

 و عقيدتی همبستگی علت به است ممكن و است کشوري هر معرف و نشانه پرچم : رسمي پرچم

 . باشد داشته وجود ها پرچم بين مشابهت غرافیج

 اجرا مراسم در و ميگيرد قرار موسيقی نوت روي بر که است مذهبی و حماسی اشعار شامل : ملي سرود

 . ميشود

 مانند حيوانی اشكال یا و ستاره، خورشيد، ماه مانند سماوي اجرام از مختلف کشورهاي در : رسمي آرم

 این ميشود استفاده الهی ءاسما یا و صليب مانند مذهبی هاي سمبل از یا و  ...و عقاب، اسب، پلنگ، شير

 .ميشوند استفاده برق و زرق پر کادرهاي در نشانها

 

 

 



 

2 
 

 : ملي پرچم و سرود آئین

 باید بياستند احترام نشانه به حاضران تمام شود می نواخته بسته محيطی در کشور یک ملی سرود که زمانی

 . کنند نگاه ندگاننواز جایگاه سوي به و

 با سرخ و سفيد ، سبز هاي رنگ از ایران اسلامی جمهوري پرچم اساسی قانونی هجدهم اصل طبق

 . است شده تشكيل اکبر الله شعار و ایران اسلامی جمهوري مخصوص علامت

 . است شده تكرار ایران پرچم در بار 22 اکبر الله کلمه

 : رسمي پرچم از استفاده موارد

 دولت به وابسته و دولتی هاي مكان -1

 خارج در اسلامی جمهوري هاي نمایندگی -2

 رسمی مسابقات برگزاري هنگام در ورزشی هاي ميدان -3

 دولتی مهم هاي طرح گشایش -4

 : ارتباطات مفهوم

 و ارتباط برقراري نيازمند که معناست این به بودن اجتماعی این و است اجتماعی بالطبع موجودي انسان

 در آدميان که است خاص توانایی و برداشتها به منتهی دیگران با زندگی اما است دیگران با کردن زندگی

 ميتوان و است کرده رسوخ ما زندگی تمامی در امروزه زیستن بهتر و ارتباطات.  آموزد می جهان گردونه

 درست انجام با طوریكه به است کرداري و نوشتاري،  گفتاري از اعم ما هاي فعاليت کليه ارتباطات گفت

 گروهی به گروهی از و گروهی به فردي از یا دیگر کسی به کسی از معنی انتقال و تفاهم و تفهيم آن

 . ميشود پذیر امكان دیگر
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 :  غیرکلامي و کلامي ارتباط

 . شود می ایجاد گو و گفت طریق از که روابطی مجموع کلامی ارتباط

 طبيعی طور به ها انسان که هستند کلامی ارتباط چهارگانه هاي مهارت نوشتن و خواندن شنيدن،گفتن،

 .کنند می آغاز را آنها ترتيب به

 کيفيت، فریاد، صدا طنين، بدن حالت، چهره، حرکات ،ظاهر وضع : گفتار نت یا بدن زبان،  غيرکلامی ارتباط

 صدا

 . کند می برقرار ارتباط دیگران با آن وسيله به آدمی که هنري یا فن گفتن سخن

 . است گفتن چهارگانه هاي مهارت کاربرد بيشترینو  اجتماعی ارتباطات رکن مهمترین

 . کنند می مبادله نيز را آنها کلام بر علاوه که هائی پيام تمامی غيرکلامی ارتباط

 اجتماعی حریم یا فاصله هستيم آن رعایت به ناچار اجتماعی محيط با خود روابط در ما که ها فاصله ي همه

 . دارد نام

 . افتد می اتفاق کلامی ارتباط از پيش غيرکلامی ارتباط

 . کند می منتقل را اطلاعات درصد 38 صدا طنين و آوا

 ، راستگوتر ، دهد می رخ کلامی ارتباط از پيش ، نشدنی مهار : کلامی غير ارتباط هاي ویژگی

 . باشد می المللی بين و ماندگارتر

 . کند می منتقل را اطلاعات از درصد 55 غيرکلامی ارتباط

 . است پوشاک غيرکلامی ارتباط شاخص اولين

 . است متر سانتی 45 خصوصی حریم فاصله حداکثر

 . است متر سانتی 120 تا 45 شخصی حریم یا فاصله



 

4 
 

 . است متر سانتی 160 تا 120 اجتماعی حریم یا فاصله

 . است متر سانتی 600 تا 360 عمومی حریم یا فاصله

 :  شامل دارد مرحله 3 تشریفات مدیریت

  ریزي برنامه مرحله -1

  اجرائی مرحله -2

 . است بدرقه ، پذیرایی ، اسكان ، نقل و حمل ، استقبال تشریفات اجرائی مراحل

 . باشد می ارزیابی مرحله -3

 . است تشریفات بخش مهمترین پذیرایی

 : پذیرایي

 و داشتنی دوست تصویر ارائه ، ميهمانان براي سرگرمی،  دلپذیر اوقات گذراندن پذیرایی از هدف

 . است شخصی روابط کردن استوار

 ...و معدنی آب ، شربت آب، جمله از نوشيدنی

 و ... شام نهار و ، صبحانه ، شيرینی ، ميوه جمله از خوردنی

 ...و تلفن ، فاکس جمله از بصري و سمعی ،ارتباطی امكانات

 ... و مراسم هاي برنامه و بروشورها ، کتب ، نشریات فرهنگی از جمله سبد

 ...و مراسم هايفيلم  و ها عكس جمله از فرهنگی هدایاي

 : میز روي وسایل چیدن نحوة

 اصلی بشقاب 
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 سرد غذاهاي براي اصلی بشقاب داخل کوچكتر بشقاب 

 ميدهند قرار کلاه یا شكل سه گوش به سفره دستمال بشقاب، این در. 

 قرار  بزرگ چنگال و ماهی چنگال سرد، غذاي براي کوچک چنگال به ترتيب، بشقاب چپ سمت

 .گيرد می

 و کارد ماهی براي کارد غذاخوري، قاشق سرد، غذاي براي کوچک کارد بشقابها، راست در سمت 

 .ميگيرد قرار غذاخوري بزرگ

 وجود  کره خوري کارد آن داخل که نان براي کوچكی بشقاب طرفتر ، آن کمی و چپ سمت در

 .ميشود داده قرار دارد

 ميدهند قرار ميز روي کنند سرو ميوه ميخواهند زمانيكه را ميوه خوري کاردهاي. 

 و نوشابه ، آب نوشيدن براي را ليوان ها بشقاب، به نسبت مورب زاویه اي در و راست سمت در 

 .ميدهند قرار دوغ

 شود می قرار داده اصلی بشقاب بالاي در غذا منوي رسمی هاي ميهمانی در . 

  کنيممی بلند آن شكل اي کاسه قسمت ، پایه از را دار پایه هاي ليوان . 

 کنيممی حمل ها آن لبه از را ها بشقاب . 

 کنيممی بلند آن گردنه از را قاشق و چنگال ، کارد . 

 کنيد رعایت را شصت انگشت قانون . 

 باشد داشته فاصله ميز لبه از شصت انگشت بند اندازه به باید شده چيدمان فضاي . 

  : دهي سرویس هاي روش و اصول

 ببينند راحتی به را آن و باشد ميهمان رویت در باید ظروف روي يها نشانه و ها آرم کليه. 
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 است ميهمان راست سمت از غذا سرو.  

 است ميهمان راست سمت از نوشيدنی سرو. 

 گردد می ارائه راست دست با و ميگيرد صورت چپ دست با ميزبان توسط غذا ظروف حمل. 

 ميگيرد صورت ميهمان ورود از قبل سرویس مكان سازي آماده. 

 شودمی  استفاده سرویس سينی از ميز نظافت یا و چيدمان براي مهمان حضور زمان در . 

 ميكنيم راهنمایی ميزها طرف به را ایشان ميهمانان ورود هنگام.

 کنيد ارائه راست دست با و کنيد حمل چپ دست با را وسایل شود دقت. 

 سمت در آنها که صورتی در این شوند، می سرو ميهمان راست سمت از معمولاا  غذاها و ها بشقاب 

  .بگيرند قرار ميهمان جلوي در کاملاا یا و راست

 شوند می سرو ميهمان چپ سمت همان از گيرند، می قرار ميهمان چپ سمت در که ظروفی و غذاها. 

 کنيد آوري جمع کردید سرو که جهت همان از را ظروف. 

 شود جلوگيري دیگران با برخورد از تا نروید راه عقب عقب ، کنيد حرکت جلو طرف به هميشه. 

 نروید راه تند ميكنيد راهنمایی ميز به را ميهمان که موقعی. 

 کنيد حمل سينی یا بشقاب روي هميشه را  ...و کارد چنگال، قاشق، ميهمان حضور در .

 اند کرده تمام را خود غذاي ،ميز سر هاي ميهمان تمام که موقعی را غذایی وعده هر ظروف  

.کنيد آوري جمع

 ،بردارید ظروف کردن جمع زمان در را وعده هر به مربوط و... چنگال قاشق. 

 آب  . گيردمی قرار معدنی آب راست سمت در ليوان و چپ سمت در معدنی آب ، جلسات پذیرایی در

.گيردمی قرار( مهمان نزدیک) ميز جلوي در و صندلی هر روبروي معدنی دقيقاا
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 دهيد قرار دیگر ظروف راست طرف در را ها نوشيدنی باید.

 و بشقاب چپ سمت در را نان کنيد سعی حتما بگذارید نان غذاها براي دارید قصد که صورتی در 

.دهيد قرار غذا ظرف

 در موجود تقارن تا دهيد قرار دارد را آن روي بر نشستن قصد فرد که صندلی روي به رو را بشقاب 

.شود حفظ پذیرایی و تشریفات ميز

  : ها تجمع

 . دارد نام گردهمائي شود می تشكيل موضوعی درباره نظر تبادل منظور به که اي جلسه

 شود می انتخاب طرحی کردن آماده یا امري براي صلاحيتدار مقام یا حكومت یک طرف از که مجمعی

 . دارد نام کمیته

 .  پردازند می اي مساله نفی یا اثبات به معينی قواعد طبق آن در که است تجميعی مناظره

 مجمع کنند می شرکت آن در اجتماعی یا سياسی اقتصادي، گروه ، سازمان یک افراد همه که گردهمائی

 .دارد نام

 وگو گفت به گوناگون مسایل براي و آیند می گردهم اي عده آن در که است گردهمایی کنفرانس

 . پردازند می 

 . است افشاندن بذر معنی به سمينار

 . باشد می مقایسه معنی به کنفرانس

 :  پذیرایي جلسه هاي اداري رعایت شودمواردي که باید در 

 حين در است ممكن که وسایلی قبل از شروع رسمی جلسه و ورود اعضاي جلسه به اتاق جلسات ، برخی -1

 آماده را نياز مورد وسایل دیگر و آب کاغذي، دستمال قندان،: مانند. دهيد قرار روي ميز را باشد نياز مورد جلسه
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، با مدیر خود صحبت کنيد. این کار به شما شود پذیرایی جلسه در چيزي چه است قرار اینكه مورد در. کنيد

 .کمک ميكند تا بدانيد چه چيزي را باید قبل از جلسه ، در اتاق جلسات قرار دهيد

همواره سعی کنيد هم نوشيدنی گرم )مثل چاي، قهوه، نسكافه( و هم نوشيدنی سرد )مثل آب، شربت و  -2

 .کنيد آماده جلسه براي(  …

و  سه ، ميوه را روي ميز قرار دهيداگر قرار است ميوه جزء پذیرایی شما باشد، بهتر است قبل از شرع جل -3

 و نباشد تيز آن سر که کنيم استفاده کاردي از .کارد و چنگال به اندازه اعضاي جلسه داشته باشيد ،بشقاب 

 که کنيم استفاده چنگالی و کارد. هستند رسمی هاي مهمانی و رسمی جلسه مناسب کاردها اینگونه باشد، گرد

 برخی باشد، جلسات مناسب که شود انتخاب هایی ميوه .باشد ست اصطلاح به و باشند مدل و مارک یک از

 نباید( آن مزه و طعم بو، آن، کوچک یا بزرگ بسيار اندازه درخوردن، سختی) مثل مختلفی دلایلی به هاميوه

 . اندنامناسب...  و آناناس مانندانار، هایی ميوه شود استفاده

وسایل و نوشيدنی ها بر روي ميز می تواند تاثير بسيار خوبی بر ميزان رضایت افراد حاضر در  چيدمان -4

 .داشته باشدجلسه 

 بقيه براي و کنيد مشورت براي اینكه بدانيد از چه چيزي براي شروع پذیرایی استفاده کنيد، با مدیر خود -5

 .کنيد پيروي آن از و کرده معين مشخصی ترتيب نيز کنيد پذیرایی است قرار که چيزهایی

 ، جلسه اول در بار یک که است اینطور معمول طور به. کنيد محدود را جلسه در رفت و آمد تا حد امكان -6

ید با وسط جلسه و یک بار در انتهاي جلسه پذیرایی کنيد. البته که همه ي این رفت و آمد ها با در دوم بار

تر است این هماهنگی قبل از شروع جلسه صورت گيرد، تا در حين جلسه ههماهنگی مدیر انجام شود. ب

 .سردرگم نباشيد

 .اشته باشيدد لب به لبخند و کنيد پذیرایی جلسه در حاضر مهمانان از روییخوش با -۷

https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%86%DB%8C%D8%AF%D9%85%D8%A7%D9%86_%D9%85%DB%8C%D8%B2
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%86%DB%8C%D8%AF%D9%85%D8%A7%D9%86_%D9%85%DB%8C%D8%B2
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 براي آن از است قرار که چنگالی و کارد ، ليوان ، بشقاب . باشيد حساس وسایل پذیرایی بودن تميز به -8

 .کنيد تميز مرطوب دستمال یک با را کنيد استفاده جلسه در پذیرایی

به عنوان مثال نوشيدنی در زمستان گرم  آب و هوا، مشخص کنيد فصل و نوع پذیرایی خود را متناسب با -۹

 .باشد، شربت و ... پرتقال، آب آبمثل و در تابستان سرد و ...  چاي، قهوه، نسكافه مثل

ن بررسی کنيد که اطمينان حاصل کنيد. همچني از پر بودن آب سرد کن قبل از شروع جلسه اداري حتماا -10

 .دليوان داشته باش

ه بهتر است به ترتيب مقام و ك. نكته دیگر این از ميزبان ها از ميهمانان پذیرایی کنيد و بعد اول باید -11

 .پذیرایی را انجام دهيد، جایگاه 

 باشد .می (ليوان یا فنجان) نوشيدنی ظرف چهارم سه نوشيدنی ریختن ميزان -12

 و گذاشته نعلبكی داخل را قاشق و فنجان ابتدا است، گرم نوشيدنی اگر: ( سرد یا گرم) هانوشيدنی ارائه جهت -13

 داخل نباید هاانگشت بگيرید ليوان وسط از است، سرد نوشيدنی اگر .بگذارید ميز روي و گرفته را نعلبكی سپس

 نادرست بازهم شود، گرفته ليوان ته از اگر و است زننده مهمان یا مدیر دید از و غيربهداشتی کاملاا چون باشد ليوان

 سينی طرف دو ، دست دو با باید هانوشيدنی ارائه براي .بود خواهيد ترراحت نيز خود ، ليوان وسط گرفتن با است،

 بود خواهد مقابل فرد به احترامی بی نيز خود بگيرید را نوشيدنی سينی دست یک با اگر دست، یک با نه بگيرید را

 .کنيد اجتناب اینكار از حتماا و

 .کنيد فراهم ممكن زمان ترین کوتاه در را آن تا کنند بيان دارند کاستی و کم اگر که بخواهيد خود مهمانان از -14

 .باشيد نداشته زیادي آمد و رفت محل، در مهمانان حضور از بعد -15

 به و بنشينند آن روي بر بتوانند افراد تمامی که دارد وجود محيط در صندلی کافی اندازه به که شوید مطمئن -16

 .داشت خواهند را خود مخصوص غذاي ظرف افراد تمامی و اید داده قرار محل در را ظروف کافی اندازه
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 شود گذاشته کنندگانشرکت تک تک براي چنگال و کارد باید حتماا  جلسات در مهمانان از کيک پذیرایی در -1۷

 سر بگذاریم، همدیگر موازي را چنگال و کارد باید .ميگذاریم چپ سمت در را چنگال و راست سمت در را کارد ،

 هميشه چنگال برآمدگی همچنين و باشد بشقاب داخل سمت به باید هميشه کارد يتيغه و و باشد بالا سمت به آنها

 .شود گذاشته پشت و پایين سمت به

 : مواردي که باید در هنگام پذیرایي از مدیرتان مد نظر داشته باشید عبارتند از

 .باشيد آگاه کنيد، می پذیرایی آنها از که کسانی و مدیر هاي عادت و ها علاقمندي از -1

 .ه به چه چيزي نياز داردک بپرسيد مدیر از راجعه حضوريم و یا تماس تلفنی گاهی با یک -2

 .در بزنيد قبل از ورود به اتاق مدیر حتماا -3

و پذیرایی  است، براي پذیرایی وارد نشوید کارمند یا ارباب رجوع ،اگر مدیر در حال صحبت کردن با تلفن  -4

 .را به وقت دیگري موکول کنيد

 .باشيد داشته برخورد وي با مدیرتان رفتار و شخصيت متناسب با -5

 .در بين غذا خوردن مدیران ، از آن ها سوال کنيد که اگر به چيزي نياز دارند، برایشان فراهم کنيد -6

 .عكس العمل مدیر هماهنگ باشيد در هر بار ورود به دفتر مدیر سعی نكنيد که شوخی کنيد و با-۷

 :و نحوه پذیرایي  مدیرانو آداب بدرقه از میهمانان  

بروید اگر در صندلی خود هستيد و مشغول  محض ورود به سمت ميهمان و یا مدیر خوددر هنگام ورود ميهمان به

ها رفته و دانند به سمت آنآمد گفته و اگر مسير را نمیها خوشکار از صندلی خود بلند شوید و با لبخند به آن

 .ها را به دفتر مدیر یا اتاق جلسات راهنمایی کنيدرید و آندر سمت چپ ميهمان یا مدیر خود قرار بگي

https://tankhahgardan.com/blog/%D9%BE%D8%A7%D8%B3%D8%AE%DA%AF%D9%88%DB%8C%DB%8C-%D8%AA%D9%84%D9%81%D9%86-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D8%8C-%D8%A8%D9%87-%D8%B5%D9%88%D8%B1%D8%AA-%D8%AD%D8%B1%D9%81%D9%87-%D8%A7%DB%8C/
https://tankhahgardan.com/blog/%D9%BE%D8%A7%D8%B3%D8%AE%DA%AF%D9%88%DB%8C%DB%8C-%D8%AA%D9%84%D9%81%D9%86-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D8%8C-%D8%A8%D9%87-%D8%B5%D9%88%D8%B1%D8%AA-%D8%AD%D8%B1%D9%81%D9%87-%D8%A7%DB%8C/
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را  اوخروجی به صورتی که پشت ميهمان هستيد  بتشكر کنيد و تا در استدر حال خروج  وقتی ميهمان 

صورت توانيد با حرکت دست بهداند میميهمان شما درب خروجی را نمینيد. اگر متوجه شدید که همراهی ک

 .را به او نشان دهيدغيرمستقيم مسير 

 جلسه رئيس یا مدیر آن از بعد و دارد را هاخوردنی یا هانوشيدنی پذیرایی شروع در اول الویت هميشه ما مهمان

 و معاونين و سرپرستان معمولاا .کند می پيدا ادامه مقام ترین پایين تا و شده شروع بالا مقام از روال همين به و

  و ها نوشيدنی باید رسمی مهمانی در پذیرایی آداب رعایت براي و نشينندمی مكانی هر بالاي مهمانان

 براساس باید هستند ما مهمان اطراف در که افرادي .کنيم شروع آنان از را باشد خواهدمی چه هر ها خوردنی

 .کنيم می پذیرایی اند نشسته که ترتيبی به را مابقی و باشد الویت

 : اصول رفتاري

 :و بهداشت فردي شخصي  نظافت

 دست بكار شروع از قبل همچنين دستشویی از خروج از ، بعد باشد کوتاه هميشه باید ها ناخن 

 .شوینده بشویيد مواد و آب با یا صابون و آب با را خود

 باشد کوتاه هميشه آقایان صورت و سر موي. 

 مصرف یكبار دستكش فرم، لباس از استفاده

 کنيد  عوض را خود هاي لباس و بگيرید دوش کار شروع از قبل بار یک لااقل روزي.

 لذا خطرناک هستند هاي ميكروب منبع دست هاي بریدگی همچنين ، بدن و صورت هاي جوش 

.زد دست ظروف و غذایی مواد به نباید هرگز ها دست در بریدگی وجود هنگام به

 باشيد  بدن تعریق و گرمازدگی مواظب. 
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 نامحسوس ي گونه و باید به نيست جایز جمع در کردن دره دهن کردن و کردن ، عطسه سرفه 

 بگيرد . صورت

 : وضع ظاهري  

 هر آراسته و رفتار متين مشخصه تشریفات است.ظا 

 نيز مذهبی احادیث در و بوده تاکيد مورد عرف در و روزمره زندگی در همواره بودن آراسته و پاکيزگی 

 .است شده توصيه آن رعایت

 تواند مبناي قضاوت مثبت در مورد ما شود.د توجه اطرافيان است و میمور آراسته ظاهر 

 همواره مناسب هاي رنگ انتخاب و جوراب و کفش ، پيراهن،  شلوار و کت پوشيدن در تناسب رعایت 

 فارش شده است.س

 رسمی محافل در روشن خيلی و نگار و نقش پر و رنگی هايلباس پوشيدن از اجتناب. 

 باشد لک بدون و زده اتو تميز، باید همواره پيراهن و شلوار و کت . 

 ژوليدگی از اجتناب و صورت و سر آرایش بودن مرتب . 

 نباشد مندرس و بوده فصل مقتضيات رعایت با باید لباس انتخاب. 

 لباس رنگ با متناسب و زده واکس تميز، هايکفش پوشيدن .  

 آداب رفتاري :

 دهيد  اطلاع خود مسئول به بلكه نگيرید، ایراد آشپزخانه در غذا مورد در وقت هيچ.  

 هستيد تيم افراد از یكی شما که بسپارید خاطر به . 

 ،است ممنوع ميهمان حضور در خوردن غذا و آشاميدن آدامس جویدن.

 نكنيد خود بازي همراه با تلفن ميهمان مقابل در. 
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 مسئول به سپس  .کنيد تميز را آن خواهی معذرت از ریختيد ، پس ميهمان لباس روي چيزي اگر 

دهيد . اطلاع خود

 خودداري کنيد بينی و صورت کردن پاک از پذیرایی سالن در.  

 ماست دینی توصيه رفتاري خوش و خوشرویی ،باشيد  شاد هميشه و بزنيد لبخند .

 بگویيد . آمد خوش آنان به و بروید ميهمانان استقبال به و خوشروئی دلگرمی با 

 کنيد نگاه ميهمانان چشمان به استقبال زمان در. 

 نكنيد صحبت خود همكار با ميهمانان حضور در. 

 نایستيد بيكار یكجا در نفر دو از بيشتر وقت هيچ.

 (احترام  خاطر به )کنيد  صحبت ميهمان با لزوم صورت در فقط

 (ميهمان با مخصوصاا )نشوید  مشاجره کس وارد هيچ با 

 ندهيد دستور بلند صداي با . 

 : نحوه معرفي و آشنایي

 .کرد معرفی را خود خانوادگی نام و نام با باید دیگران به خود معرفی یا و شدن آشنا براي 

 مسئول اداري و یا رجوع به یک اداره باید خود را معرفی نمود. یک با دیدار براي 

 .کنند معرفی بالاتر مقامات به را خود بایست می اداري لحاظ از پایه دون افراد 

 .کنندمی معرفی تر مسن افراد به را خود تر جوان افراد 

 ند.کنمی معرفی بالاتر افراد به را خود علمی لحاظ از تر پائين افراد 

 معرفی واسطه ميزبان یا و کندمی معرفی مجلس در حاضر افراد به را خود وارد تازه فرد جمع، یک در 

 .شودمی بقيه به وارد تازه فرد
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 یكدیگر با بخواهيم آنها از آنان معرفی بدون و نمود مواجه یكدیگر با را نفر دو نيست معمول عرف در 

 .شوند آشنا

 .نمود استفاده آنها کوچک نام از باید فرزندان معرفی در 

 .برخاست خود جاي از باید مسن افراد بخصوص ميهمانان از بدرقه و استقبال هنگام به 

 فردي با که این ولو اب قرار دادن افراد استفاده نمودبراي مورد خط ير )شما(ضم از بایست می همواره 

 .داد قرار خطاب مورد تو ضمير یا و کوچک اسم با را وي رسمی جمع یک در نباید هستيم، صميمی

: مثال طور به. داد قرار خطاب مورد را ها آن بایست می نام ذکر بدون رسمی هاي شخصيت مورد در 

 رئيس جمهور، آقاي نخست وزیر یا عاليجناب، والا حضرت، جناب سرهنگ. آقاي

 است نزاکت و ادب شرط خداحافظی و روزانه دیدارهاي آشنایی، بهنگام مودبانه هاي عبارت از استفاده 

شما خوشحالم، صبح شما بخير، روز بخير، روز خوبی داشته باشيد، بعدازظهر شما بخير،  دیدار از مانند

 خداحافظ، شب بخير.

 بانوان : تقدم رعایت

 است ضروري روزمره زندگی در حتی و تشریفاتی مراسم و مناسبتها در بانوان تقدم رعایت. 

 ورود براي را درب و داشت مقدم را خانم ها باید همواره آن از خروج یا و اماکن به ورود هنگام به 

 .داشت نگاه خروجشان یا

 کرد رعایت را بانوان تقدم باید غذاخوري ميز یا و مذاکره ميز سر نشستن در. 

 اعتبار به بانویی چنانچه ولی داراست؛ همسرشان که دارند را تقدمی همان ریفاتیتش مراسم در بانوان 

 .باشد برخوردار تقدم همان از نميتواند وي شوهر باشد، تقدم داراي خود تشریفاتی موقعيت
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 :  دادن دست

 است صميميت تائيد و دوستی از اي نشانه دادن دست . 

 باشد زیاد فاصله نباید ولی است متر یک دادن دست براي لازم فاصله . 

 هنگام لبخند داشتن و شود می تلقی افراد فرهنگ و فكر سطح دهنده نشان دادن دست ي شيوه 

 . است مناسب بسيار دادن دست

  دست مقابل طرف سپس و ميكند دراز را خود دست اول بالاتر سياسی مقام داراي یا بزرگتر فرد همواره 

 .ميدهد

 توجه وي به و فشرد را وي دست و کرد نگاه مقابل طرف صورت به بایستمی دادن دست هنگام به 

 .کرد

 کرد نگاه اطراف به مقابل فرد به توجه جاي به و باشد جيب در دیگر دست نباید دادن دست هنگام به. 

 کافی است با ميزبان  اندهمانی شده و ميهمانان هر یک در جاي خود مستقر شدهمي وارد دیر که فردي ،

 دست داده و با بقيه با علامت سر سلام و احوال پرسی نماید.

 دست داد و به آنها تبسم نمود و نامرقه باید با ميهمانان بد و استقبال هنگام به و ميزبان عنوان به 

 آن ها را بخاطر سپرد و به آنها توجه نمود. 

 حد از بيش فشردن یا مقابل طرف دست گرفتن شل از و داد دست کامل باید دادن، دست هنگام 

 .کرد خودداري

 دست هنگام مثلاا  ؛ شود قلمداد فرد ضعف نشانة است ممكن دادن دست هنگام زائد حرکات داشتن 

 .کرد دراز فرد سمت به را خود دست دو نباید دادن

 کند دراز را خود دست ميزبان ابتدا در تا بود منتظر باید دادن دست براي. 
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 : ها ضیافت در خوردن غذا آداب

 بنشيند ميز پشت نباید ميهمان است، نكرده دعوت ميز سر بر نشستن به ميزبان تا. 

 صندلی دست با و شد بلند باید کرد؛ اجتناب خود بدن با آن کردن جابجا از باید صندلی، تنظيم براي 

 .کرد تنظيم را

 ران روي بر را آن و کنيم باز را سفره دستمال آرامی به صندلی، روي بر استقرار از پساست  بهتر 

 .دهيم قرار پا

 ميشود استفاده لبها کردن پاک یا و لوارروي ش بر غذا ریختن از جلوگيري براي سفره تمالدس از. 

 .بگذارید ميز روي بر خود چپ سمت در را آن غذا، صرف از پس

 ورزید اجتناب سفره وسایل با کردن بازي از. 

 نكنيد پشت است نشسته شما کنار که دیگر نفر به کنيد، صحبت خود کناري نفر با دارید قصد اگر. 

 نكنيد صحبت پر دهان با هرگز. 

 ناراحت و زننده حرفهاي خندیدن، بلند صندلی، روي دادن لم زدن، حرف بلند از باید غذا ميز سر بر 

 . کرد خودداري مدارک و ها نامه مطالعة زدن، مقابل طرف به کننده

 چنگال و قاشق از این مانند و برنج سوپ، خوردن براي و چنگال و کارد از گوشتی غذاهاي بریدن براي 

 .شود استفاده

 نيست زیبنده قاشق نوک از خوردن غذا یا کشيدن هورت. 

 داد تكان هوا در را چنگال و قاشق نباید کناري، نفر با زدن حرف هنگام. 

 کرد ميل فاصله با و کوچک را ها لقمه باید. 
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 چرا ؛ برداشت را آن نباید ، افتاد زمين روي غيره و چنگال قاشق، مانند ميز روي وسایل از یكی چنانچه 

 .کرد خواهد اقدام دیگر پاکيزة وسيلة آوردن و آن برداشتن براي پيشخدمت که

 قاشق سمت به را دهان نه برد، دهان طرف به را غذا باید هميشه. 

 غذا صدا بدون المقدور حتی و کرد جلوگيري بشقاب با چنگال و قاشق ، کارد برخورد از کوشيد باید 

 .خورد

 کرد آنها داخل را انگشتان نباید ليوان یا بشقاب برداشتن براي. 

 کرد خودداري باید سروصدا با بلعيدن و جویدن غذا، کردن فوت از. 

 کرد استفاده خود نزدیک غذاهاي از باید. 

 بشقاب داخل مقداري مخصوص قاشق با باید بلكه خورد، آن ظرف از نباید را مربا و ژله مانند غذاهایی 

 .کنيم ميل و بریزیم خود

 کرد ترک را ميز نباید هستند خوردن غذا مشغول دیگران که زمانی تا. 

 کرد اجتناب باید شكر ظرف داخل مرطوب قاشق کردن فرو از. 

 نيست صحيح دارد وجود قاشق آن در که استكانی یا ليوان از یا نعلبكی در قهوه یا چاي نوشيدن. 

 کرد پرهيز باید سوپ در نان کردن تریت و کردن خرُد از. 

 است ممنوع غذا از گرفتن ایراد. 

 نكنيد استفاده کارد از دهان در غذا گذاشتن براي. 

 استفاده کمتر دارد سروصدا آن پوشش کردن باز که شكلاتهایی یا پسته مانند تنقلاتی از ملاقاتها، در 

 .شود

 شود خودداري ليوان انتهاي تا نوشيدنيها نوشيدن از. 
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 کنيد استفاده پنهانی صورت به دندان للاخ از . 

 کنيد استفاده آرامی به نمک یا فلفل از نياز، درصورت. 

 کنيد خودداري ضيافتها به مدارک و اسناد مانند اضافی وسایل بردن از. 

 ورزید اجتناب زدن حرف زیاد از. 

 :و نکته ها  ها توصیه

 است . خاصی اهميت داراي سياسی حوزه در گرد ميز 

 کنيد رعایت را دیگران حقوق و کنيد صحبت مختصر عمومی مكان در. 

 به پشت از و و یا برگشته داد نشان انگشت با را و اشياء افراد و کرد نگاه خيره اطرافيان به نباید 

 کرد . نگاه افراد

 عبارتهاي از و نمود تشكر مقتضی بنحو باید کوچک ولو شود می ارائه ما به که خدمتی هر مقابل در 

 .نمود استفاده مربوطه مودبانه

 نگاه داشت و در مقابل چنين خدمتی باید متقابلاا ي نفر بعدي برا باید را خروجی یا و ورودي هاي درب

 تشكر نمود.

 کرد رعایت را بانوان تقدم بایست می خروجی و ورودي مبادي در. 

 زد بهم یا و بست محكم را درب نباید خود سر پشت. 

 ز نيست.جای عام ملاء در امر این انجام نمود، مرتب را وضع و سر باید منزل ترک هنگام به 

 نمود خودداري باید دیگران براي فهم قابل غير و شخصی مباحث طرح از رسمی جمع یک در. 

 نمود اعتنایی بی افراد به نباید و نمود توجه باید دیگران هاي صحبت به. 

 را بدون دليل قطع نمود  افراد کلام نباید. 
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 گذراندمی باقی اذهان در را خوبی خاطره همواره وقار با و آراسته مودب، افراد. 

 ميز کردن تميز -ب . ندهيد قرار مهمان دید معرض در را خود پشت -الف  : ميز تميزکردن هنگام در 

 . است راست سمت از

 : تشریفاتي امور در امنیتي مسائل رعایت

 پرهيز غيرمرتبط افراد به کاري مطالب بيان یا اضافه توضيحات و گویی زیاده از باید تلفنی، مكالمات در 

 . کرد

 ورزید اجتناب شدت به باید ضابطه از خارج و مشكوک هدایاي هرگونه گرفتن از. 

 اجتناب باید آن از استفاده و بيگانه فرد ویژه به ناشناس، افراد از الكترونيكی ابزار و فلش هرگونه گرفتن از 

 .کرد

 ساخت آگاه را مقامات سرعت به باید مشكل هرگونه آمدن پيش با . 

 آورد جا به را فرهنگ و ادب و اسلامی اخلاق رعایت باید ها خانم با برخورد در. 

 


