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 مقدمه:

هر شغلی نیازمند علاقه وتوانای  ی لازم برای انجام می باشد بدون علاقه وتوانای  ی اگرچه ممکن 
ن شغل بتوان کار نمود اما کارائی لازم نخواهد داشت پس باید توجه شود کارکنان 

 
است در ا

خدمات هم مانند دیگر افراد در مشاغل گوناگون نیازمند علاقه وتوانای  ی انجام کار می باشند و 
بدانند که کارشان با ارزش ومهم است و با عشق وعلاقه است که میتوان به کار خود هرچند 

.کوچک ارزش داد  
موزش کمک بسیار خوبی برای 

 
داب و رسوم اجتماعی ، بهداشت فردی و درک لزوم ا

 
رعایت ا

کارکنان این بخش می باشد امید است که در سایه تلاش واستمرار در کار وکسب تجربه در 
 ارائه 
 .بهتر خدمات موفق باشیمهرچه 

 
                  



داب *
 
 معاشرتالگوهای رفتاری وا

 
آداب  معاشرت برای تمامی انسان ها معیاری برای سنجش 

شخصیت آنهاست و آگاهی از اصول و الگوهای رفتاری 
درست برای همه در هر موقعیت و جایگاهی كه قرار دارند 

در یك تعریف كلی آداب معاشرت  . لازم و ضروری است
مطلوب انسان با همنوعانش و نیز با محیط  رفتار  نحوهیعنی 

  .زیست خود
 



تشریفات نه به معنای تجمل گرائی و تجمل پرستی، بلکه به *
معنای نظم دهی و نظم بخشی در یك سازمان كه روند فعالیت  

های منسجمی را در پیش دارد، از اصول اولیه ارتباطات اجتماعی  
 .به شمار می رود

تشریفات رعایت یك سری قوانین رفتاری است، كه نه تنها  
توسط نمایندگان یك كشور بلکه توسط نمایندگان و كارگزاران  

اكثر نظامهای سیاسی و اجتماعی مختلف رعایت می شود و  
متناسب با ساختار اجتماعی و فرهنگی، ویژگیهای مذهبی و 

تاریخی و آداب و رسوم یك كشور تغییراتی در اجرای آن به 
 .عمل می آید
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در استانداردهای بین المللی برای كاركنان دو نوع ویژگی و 
 : الگوی رفتاری قایل شده اند

 (محاسن، بایدها)ویژگی های مثبت ( 1
 (گناهان و نبایدها)ویژگی های منفی ( 2
 

 مثبت باشیم

 
ویژگی های رفتاری مثبت در تمامی كشورها تقریبا یکسان  

است و كاركنان موظفند بر طبق این الگوها و استانداردها با  
 .میهمانان رفتار كنند

براساس استانداردهای بین الملل این الگوهای رفتاری مثبت  
 .در پنج گروه جای می گیرند



 برقراری ارتباط چشمی -1
 

اولین ویژگی مثبت كه بیشترین تاثیر را بر میهمان خواهد 
این ارتباط  . گذاشت، تلاقی نگاه و برقراری ارتباط چشمی است

باید همواره میان میزبان و میهمان برقرار شود، حتی زمانی كه  
میزبان در حال صحبت با تلفن است نباید این ارتباط چشمی را 

 .فراموش كند
البته در نحوه برقراری ارتباط چشمی با میهمان باید كمی  

محتاط عمل كرد؛ چرا كه ممکن است فرهنگ این ارتباط در 
كشور میهمان به گونه ای متفاوت تر از فرهنگ كشور میزبان  

در بیشتر فرهنگ ها تعداد نگاه و طول آن . تعریف شده باشد
 .  با یکدیگر متفاوت است
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 كارمندان نمونه خدمات باید دارای چنین ویژگی های باشد*
بوی بد و یا بوی خوش تند .بهداشت فردی رارعایت نماید-1

 دیگران را می  
 .آزارد

وضع ظاهری اش باید متناسب با دیگران باشد موی كوتاه  -2
 .استفاده از یونیفرم تمیز -و مرتب

 .امین وامانت دار باشد-3
افراط و تفریط دراین مورد می  .با محبت و صمیمی باشد -4

 .تواند نتیجه منفی داشته باشد
 .اعتماد واحترام مدیرانش را نسبت به خود جلب نماید-5
 .غیر واقعی می شوندلبخند همه متوجه .خوشرو باشد-6
 .از روی احساس با مهمانان برخورد ننماید -7



*



 



*



*



*



*



       «پایان بی کاری افسردگی استکه    //  استکار اندرآ این چه پژمردگی به »*

 
 

نظامی 
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