




 قوانین کاربردی تشریفات

 احمد یحیایی ایله ای

 (دکترای ارتباطات)

 قوانین کاربردی تشریفات



 ارتباطات بازی پینگ پنگ است

 
 

 ارتباطات و تشریفات



Informal 

communications 

Formal 

communications 

Informal 

Personal 

Friend & Family 

Fast 

Formal 

Impersonal 

Organizational 

Slow 

Meeting 

Writing 

Co-worker Friend Other 





 چرا ارتباطات؟

   خوب لباس بپوشید
 .ديده شويد......... تا 

 

   خوب حرف بزنید
 .جذب شما شوند......... تا 

 

 متواضع باشید
 .با شما بمانند......... تا 



 تشریفات چیست؟

شرف 

شریف 

شرافت 

تشریف 

اشراف 

مشرف 



 :تشريفات يعني

 ،احترام، احترام خیلی زیاد
 گذاشتنخیلي احترام 

آراستگی 

نظم و ترتیب 

جدیت و رسمي بودن 

بزرگداشت و بزرگ دانستن 

خیلي ادب داشتن 

متمدن بودن و وقار داشتن 

آبروداری 

 



 تشریفات؛ تجملات نیست

زاید امور از ای سلسله انجام معنای به تشریفات اصول رعایت 

 .است سیستمی هر انضباط و نظم بیانگر بلکه نیست

یک و سازمانی نیاز یک بلکه نیست شخصی خواسته تشریفات 

 .است المللی بین مراودات در ملی ضرورت

رنجش سبب حداقل رسمی فضاهای در تشریفات رعایت عدم 

 .شود می

کسب احترام گذارد می دیگران به که احترامی واسطه به آدمی 

 .کند می

معنای به نه است دیپلماسی زبان و آشکار چهره تشریفات 

 .گرایی تجمل



 
 تجملات#  تشريفات  
 احترام=  تشريفات  

 

 

 

 استارتباطات مثبت هدف نهایی تشریفات، تولید 







 .....میهمان فردی است    

 خیلی مهم



 تشريفات يعني انتخاب بهترين روش رفتار



 چگونه ارتباطات مثبت تولید می شود؟

 احترام شاه کلید ارتباطات مثبت است



 قانون طلایی تشریفات

 :احترام مسئولیتی است

 همه کسی

 همه وقتی

 همه جایی









 تشریفات فرایند ارتباطات غیر کلامی است

 به قومی اصول رعایت سوی و سمت از حرکت
 ارتباط اهمیت المللی، بین اصول رعایت سمت

 .است داده توسعه تشریفات در را غیرکلامی

 (قرادادی)رفتار رسمی 



Body Language 

Eyes Language 

Face Language 



 
 چرا ارتباطات غیرکلامی

 امتیازات ارتباطات غیر كلامي

 

 (.سریعتر است)زودتر اتفاق مي افتد 

 (.طولانی تر است)همواره با ماست 

 (.تاثیرگذارتر است)ماندگار تر است 

 (.چون به سختي كنترل مي شود)صادق تر است 

 (.گسترده تر است)بین المللي است 



 فاصله ها

 محیط ارتباطی

 فعالیتهای فیزیکی

 هیكل



 محیط 
 ارتباطي

 تهويه 
 محیط

 رنگ
 محیط 

 تجهیزات
 محیط

 نور
 محیط



 فاصله هاي ارتباطي

 بیشتر مردم در ارتباطات چهره به چهره با فاصله  هاي خاصي از يكديگر قرار
 :  مي گیرند كه به آن حريم مي گويیم عمده ترين گروههاي حريم چهار نوع هستند

 (صمیمانه)فاصله يا حريم خصوصي 
  سانتیمتر را شامل مي شود در روابط صمیمانه افراد انجام  45اين فاصله كه تا حدود

 .  مي پذيرد بغل كردن و در گوشي صحبت كردن از اين نوع فاصله  هاست
 (دوستانه)فاصله يا حريم شخصي 
  سانتیمتر را شامل مي شود و عموماً مصاحبه ها و گفتگوهاي دو نفره  120تا  45از

 . در اين فاصله انجام مي شود
فاصله يا حريم اجتماعي 
  سانتیمتر را شامل مي شود و اغلب مذاكرات تجاري ، سیاسي و  360تا  120از

مراودات اجتماعي اينگونه هستند اكثر مردم هنگام خريد از مغازه ها چنین 
 .  فاصله هايي را رعايت مي كنند

فاصله يا حريم عمومي 
  سانتیمتر فاصله عمومي نامیده مي شود اين فاصله در سالن هاي  600تا  360از

 .  سخنراني ، كنفرانس ها ، كلاس درس بین سخنران و شنوندگان اتفاق مي افتد





عمده ترین 
 فعالیتهای 
فیزیکی 
 غیركلامي

 
 عمده ترین فعالیتهای فیزیکی غیركلامي



 
 عمده ترین فعالیتهای فیزیکی

 

 حرکات دست

 فرم نشستن

 فرم ایستادن

 فرم راه رفتن

 فرم لباس پوشیدن

 وسایل همراه

 

 فرم مو و محاسن

 حرکات چشم و ابرو

 فرم خندیدن

 فرم گریستن

 لحن کلام

 حرکات سر

 



تشریفات کاربردی اصول   

 چه چیزی در عمل برای میهمان مهم است؟

 امنیت1)

 آرامش 2)

 احترام3)

(4... 



 تشريفات

 جدي بودن

 چشم
 (حركات كمتر)

 محترمانه

 سخنوري
 (شمرده گفتن)

 رسمي بودن

 لباس پوشیدن
سادگي و )

 (هارموني



 نظم ایمنی

 بهداشت حذف پارازیت

 قوانین کاربردی تشریفات سادگی تقدم





 
 قوانین کاربردی تشريفات

 (روانی+ جانی ) امنیت1)

 (  تقسیم وظایف+ زمان بندی )نظم و انضباط 2)

 بر مبنای چک لیست و برنامه

 :  نظم یعنی

تجهیزات و امکانات مناسب در جای مناسب 

کار و فعالیت مناسب در زمان مناسب 

فرد مناسب در جای مناسب 

 نظم در فعالیتها+ نظم در محیط 

 ...(پذیرایی، طراحی و+ پوشش)سادگی 3)

هارمونی 

(هماهنگی)  



 
 تشريفاتقوانین کاربردی 

 (اجتماعی+ روانی + محیطی + فردی ) بهداشت و نظافت 4)

 (تمیز بودن ارجعیت بر نو بودن)

 (رفت و آمد+ صدا )حذف پارازیت   5)

 (سریع و دقیق)   رسانی اطلاع 6)

 میزبانبر میهمان یا اولویت     تقدم 7)

 ...تقدم در پذیرایی، در ورود و خروج، در نشستن و

 : در برنامه های تشریفاتی

 تقدم بر اساس جایگاه رسمی افراد مشخص می شود 

 (یادداشت برداری)مستندسازی 8)



 تشريفات در روابط عمومی  



  

 (جلسه)نشست 

 گردهمایی  

 نمایشگاه 

 بازدید 

مراسمانواع   



 تشريفاتي انواع مراسم

 نشست
 (جلسه)

 استخدامی، مصاحبه انواع شامل جلسات یا نشستها
 جلسه تلویزیونی، و رادیو مصاحبه مطبوعاتی، مصاحبه
 .شود مي ... و کارکنان با اداری عادی گفتگوهای مدیران،

 علمی، سمینارهای انواع شامل سمینارها یا ها گردهمایی گردهمايي
 جشنواره ها، جشن مطبوعاتی، های کنفرانس آموزشی،

 .شود مي ... و مناسبتی عزاهای و ها جشن ها،

 اختتامیه، افتتاحیه، نمايشگاههاي انواع شامل نمایشگاهها نمايشگاه
 .شود مي ... و ها خلاقیت شایسته، کارکنان تخصصی،

 تفریحی، اردوهای آموزشی، اردوهای انواع شامل بازدیدها بازديد
 دیگر، سازمانهای از کارشناسان یا و مدیران بازدیدهای

 و سازمان از سازمانها سایر کارکنان و مدیران بازدید
 .شود مي ... و ما صنعت و امکانات



تشريفات اجراییمراحل   

 مراحل  برنامه ها 

 استقبال

 حمل و نقل

 اسكان

 پذيرايي

 بدرقه



 اصول طلايي تشريفات جلسات

 .برنامه مكتوب براي مديريت جلسات داشته باشید•

 .را آماده کند( سالن جلسه)ترتیبات فیزیکی مورد نیاز •

کاغذ، نمودار، : مثلاً )تجهیزات کاری ضروری را تهیه کنید •
 ...(.برگه های داده، گزارشها، و

 .پاركینگ براي میهمانان در نظر گرفته باشید•

صندلي ها و میزها را طوري بچینید که شرکت کنندگان •
 .همديگر را ببینند

 .از رفت و آمد زايد به جلسه خودداري شود•

 (مدیریت زمان جلسات. )چشم به ساعت داشته باشید•



 اصول طلايي تشريفات گردهمايي

 .كمیته اجرايي تشكیل دهید•

تجهیزات لازم از قبیل کامپیوتر، ويدئو پروژکتور، اورهد، وايت •
ضبط صوت و ساير وسايل سمعي و بصري را  ماژيک ، بورد،

 .مهیا کنید

 . مکاني بیابید که دارای صندلی و میز راحت باشد•

 .اوراق قابل توزيع و متون انتشاري در جلسه را تدارک ببینید•

 .از میهمانان استقبال و آنان را به سالن راهنمايي كنید•

گوش به فرمان میهمانان باشید و به اشاره ها توجه نشان •
 .دهید

 .آماده پذيرش اعتراض ديگران و بیشتر شنونده باشید•

 .میهمانان را در نظر داشته باشیدو پاركینگ امكانات رفت و آمد •



 اصول طلايي تشريفات بازديدها

 .نشريه يا ويژه نامه نمايشگاهي تهیه کنید•

  .بسپاريدرا به حرفه اي ها  سازيغرفه •

افتتاحیه دعوتنامه  بارا ويژه و خبرنگاران میهمانان •
 .دعوت كنید

 .غرفه داران مطلع و خوش برخورد را انتخاب كنید•

مسابقات و نظرسنجي از بازديدكنندگان را جدي •
 .بگیريد



 اصول طلايي تشريفات نمايشگاهها

 .بازديدها مهمترين فرصت ارتباط با مقامات براي مراكز صنعتي است•

 .بازديد مسئولان و خبرنگاران را بطور همزمان برنامه ريزي كنید•

ايمني را در تعیین مسیر )مسیر بازديد را بطور دقیق مشخص كنید •
 (.در اولويت قرار دهید

 .در ابتداي بازديد پذيرايي و افتتاحیه بازديد را انجام دهید•

 .برنامه اجرايي و نقشه مسیر بازديد را در اختیار میهمانان قرار دهید•

در افتتاحیه بصورت فیلم توانايي هاي تخصصي و فني سازمان را •
 .نشان دهید

 .كارشناسان حرفه اي را در مسیر بازديد قرار دهید•

 .بروشورها و گزارش مكتوب را در پايان به میهمانان ارايه فرمايید•



 همیشه سالم و سربلند باشید
www.yahyaee.com 

 


