


آداب و تشریفات



اصول و آداب و رسوم تشریفات سازمانی و اداری
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تعریف تشریفات

عنهای  گرفته شده کهه در فارسهی بهه م   ” شرف“از ریشه عربی تشریفات 
.  احترام، عزت، بزرگی و نجابت است

کهه  تشریفات ، شامل رفتارها و آداب و رسوم پذیرفته شده ای است
انی افراد یا سازمان ها باید با توجه و در نظر گرفتن شرایط فردی ، مکه 

این رفتارهها ززمهه مطههط ههای میتمفهی ماننهد       . و زمانی رعایت کنند
.مطهط کار، خانواده ، مطهط های عمومی و مهمانی ها هستند 

امهها امههروزه،  ههزوم رعایههت آنههها در سههازمان ههها بهشههتر احسهها  مههی 
ی از این، با شهنهدن کممهه تشهریفات،  ههن افهراد بهه سهو       پهش .شود

، وجوه زیاد و انجام کارهای اضافی کشهده می شدتجمل گرایی و خرج 
ه اما با پهشرفت جامعه و تغههر برخهی از مفهاهه ، ایهن موضهوب جن ه     
.ردعمومی تری پهدا نموده و به تدریج جایگاه و مفهوم خاصی پهدا ک



آداب و رسوم سازمانی در تشریفات اداری

گذارنهد  رعایت کردن اصول تشریفاتی به این معنی نهست که افراد، آداب و سنت های ممی و مذه ی را کنهار ب 
ت هها ،  معمهوز، در ضههاف  . بمکه ، باید ط ق اصول سازمانی که نشان دهنده هویت سازمانی است، رفتار کننهد 

 هود  جمسات و دیدارهای رسمی سازمانی شرایطی پهش می اید که اهمهت تشریفات مشیص شده و افراد کم
اداری در صورتی که افراد و مههمانان، آداب و رسوم سهازمانی در تشهریفات  .تسمط به آن را احسا  می کنند

را رعایت نکنند، افراد مورد نظر از جمع طرد شده، مشکلاتی را برای سازمان به وجود آورده و فرصت ههای نهاب  
واههد  پهشرفت را از دست می دهند و در نهایت ، به دست آوردن جایگاه ق می، مستمزم تلاش های چشهمگهر خ 

.گاهی اوقات ، سازمان و مدیران باید برای عدم رعایت این اصول، بهای گزافی بپردازند. بود



ارت اطاتمفهوم 

ارت اطنوعیبهدهه ،میانجامماکهکارهاییهمه

مجموعه،ارت اطاتمفهومومنظور.شوندمیمطسوب

زااستفادهباکهاستهااشارهوهاحرکترفتارها،ازای

خودتتمایلاوکردهبرقرارارت اطافرادبا،توانه میآنها

کسبارت اطبرقرایازماهدف.کنه منتقلوبهانرا

نتطسهودیگرانبهکمکوتوافقعقاید،ابرازاحترام،

.استافراد

،خواندنگانهچهارهایمهارتیادگهریاین،برعلاوه

کمکدیگرانباموثرارت اطبهشنهدن،وگفتننوشتن،

ه تقسکلامیغهروکلامینوبدوبهارت اطات.کندمی

طارت احوزه،درهاارت اطازمهمیبیشوشوندمیبندی

میکلاغهرهایپهاموهاارت اط.گهرندمیجایکلامیغهر

اینزیراشوندمیمشاهدهتشریفاتحوزهدربهشتر،

میکلامیغهرپهامعنوانبهکههستندهااشارهوحرکات

.کنندنجایگزییارد،تایهدراق میکلامیهایپهامتوانند،



سازمانی چهستارت اطات 

هافعا هت،آندرکهاستگروهیاافرادازایمجموعه:سازمان

هماهنگوسازگارفردیوجمعیاهدافبهدستهابیمنظوربه

.شوندمی

گونههبنظرموردمعنیانتقالواطلاعاتت ادلفرایند:ارت اطات

.کنددریافترامعنیهماننهزگهرندهکهاستای

نیمعکردنمنتقلارت اطات،دیگر،ع ارتبه
کهاستگهرندهبهفرستندهازنظرمورد

طهواسبییاواسطهبا،افرادبهندارد،احتمال
اطارت ازنوعیسازمانی،ارت اطات.شودانجام
بهمدیریاناظر،آندرکهاستفردیبهن
.داردنظارتکنانکارکاریروابط
ناسیروان شتوسعهباسازمانیارت اطات،غا  ا

ونیسازمارفتاراجتماعی،روان شناسیصنعتی،
ورایجتئوری هایوبودههمراهاداریعموم
 نظرانصاحبکهخاصیمفاههمیوموجود

توسطکردند،مطرحسازمانیارت اطات
آمدهوجودبهمذکوررشته هایمتیصصان

.است



ارت اط در تشریفاتنطوه 

خاصهی جایگهاه  و ارت اطهات  ، روابط عمهومی  سازمانیدر ارت اطات 
.شودمی تشریفات، هنر روابط عمومی مطسوب دارد و 

جاهمهدروهمهبرایوبودهانسانیارت اطاتویژه،تشریفات
.گهردمیقراراستفادهمورد

ابواستبرخوردارخاصیاهمهتاز،تشریفاتدرارت اطنطوه
اهدخومتفاوتومتنوبمهزبانیامههماننوبومکانبهتوجه
.بود

ناو ه:استق ال:استمرحمهچنددارایاداریتشریفاتآداب
ردکتوجهآنهابهبایدکهمسایمیواستتشریفاتازمرحمه
سیننطوهاحوا پرسی،وسلامآشنایی،ومعرفینطوهشامل
.شودمیپوشهدن  ا وگفتن

براینظرموردفردراهنماییوهدایتمعنیبه:نقلوحمل
هایماشهنبانقلوحملتاخاصمطلیکدرنشستن
.استملاقاتمطلبهرسهدنبرایتشریفاتی

،استمههماناناسکانمسئولکهفردی،موردایندر:اسکان
ایطشراستراحت،برایموجودامکاناتبررسیمانندمواردیباید

ووسعتونورواسکانمطلبهداشتاسکان،مطهطوفهزیکی
.کندارزیابیرامکاناندازه



آشنایی با اصول مه  آداب معاشرت

حضور در جمع بمند صط ت نکنهدهنگام 

مودب باشهدهمهشه 

به خودتان باشهدمتکی 

را با ظاهری تمهز و آراسته متمایز کنهدخودتان 

غهر رسمی نپوشهد  ا  

داز خروج از خانه، کاملا مرتب و آراسته باشهق ل 

کلا  و خوش ژست باشهدبا 

دشنام ندههدههچگاه 

به دانایی نکنهدتظاهر 



آشنایی با اصول مه  آداب معاشرت

ذرخواهی  همهشه سر وقت یا حتی چند دقهقه زودتر در مطل قرار حاضر شویدو اگر به هر د همی، دیر به قرار ملاقات رسهدید، ع
کنهد

.بگذاریداحترامآنهابهدیگرانبابرخوردهنگام

مقابلرفطبرایوهستهددقتباوریزبهنکهدهدمینشاناینکنهد،تطسهن  اسشانانتیابحسنبرایرادیگران
.کردخواهدمنتقلویبهخوبیحسواستخوشایندبسهار

.کنهدرفتارمؤدبانهترهابزرگبا

.کنهداستفادهمؤدبانهع اراتازتوانهدمیکهجاییتا

.بگهریدتاندهانجمویدستمالگرفت،تانعطسهاگر

.نرویدورتان  ا بایانکنهدآرایشنزنهد،بر راموهایتاننیارانهد،راخودتانجمعمهاندر

.نکنهدتانبهنییادهاندرراتانانگشت



آشنایی با اصول مه  آداب معاشرت

.نیندیدسروصدا،پروناگهانی

.کنهداستفاده طفایواژهازدارید،درخواستیاگر

.کنهدتشکر

.نکنهدقطعرادیگرانصط ت

.کنهدعذرخواهیمکا مه،یکبهورودیاکردنقطعهنگام

.نکنهدگردراتانهایچش ،میا فهدآنباکهگویدمیچهزیکسیکههنگامی

.باشهداندیشمث تونگهداریدخودتاننزدراانتقاداتومنفیهایحرف

.نکنهدچکراتانموبایل



شیصیحری  

دریکدیگر،ازافرادفاصمههمانیاشیصیحری بطث
کشورهایدرفاصمهاین.استمتفاوتمیتمفکشورهای

.استکمترآسهاییکشورهایدروبهشترعربیوغربی



چگونه   ا  بپوشه 





  ا  بپوشه چگونه 

ه هاینشانوعلائ ازاستپرمی پوشهدشماکه  اسی

ودباوجنشوندانتیابدرستاگرکهنشانه هایی؛میفی

همصاح یاقراردادیکبستندرشایستگی های تانهمه

!باشهدموفقشمانمی دهنداجازهکاری

کفشوجهنشمواروبموزبرخورداو هندروقتی

دمآمن»می گویدشما  ا زبانمی پوشهدورزشی

منبرایچندانقرارایننتهجهوهست بی تفاوتی

«.نهستمه 



  ا  بپوشه چگونه 

بپوشه ؟  اسیچهکارمطهطدر
ا   مدل)دواینوداردشماکارنوبومطهطبهبستگیکاملاًشماکار  ا مدل
چش بهترایحرفهدیگراننگاهدروترمناسبباشندنزدیکتره بهچههر(کارنوبوکار

.آمدخواهد



  ا  بپوشه چگونه 

:اداری
.مانتو استفاده نمایهداین مطهط ها سعی شود از رنگ های تهره و سنگهن در انتیاب کت و شموار و مقنعه و در 
.هستندمناس ی سرمه ای، خاکستری، مشکی گزینه هایمثلاً

.ن اشدبراقشودمیانتیابکهرنگیاستخوبوکرداستفادهپهراهنانتیابدرتوانروشن،میهایرنگاز



  ا  بپوشه چگونه 

که بپوشهد ممکن است شما در مطهطی هستهد که نوب و رنگ   اسها ایجاب می کند که:غهر اداری

…نشانی ها، کادر پزشکی و، آتش ورزشیمطهط هایمثلاً. استط هعی است که جزئی از کار نوب رنگ های روشناین 

:رنگ جوراب

.رنگ جوراب را متناسب و همرنگ رنگ شموار انتیاب کنهد طفاً 



  ا  بپوشه چگونه 

مدل   ا  در مطهط کار

:شکلیک

تصمه مدیریاستممکنهستهدغهردو تیهایمجموعهکارمنداگر
کهنمایهداستفادهخاصیرنگوکار  ا مدلازمجموعهتمامکهبگهرد
میتنهاونداریدخودپوششنوبانتیابدرزیادیآزادیصورتایندر

.بگویهدخودمدیربهمطترمانهراخودپهشنهاداتتوانهد

 ا  کشورقوانهنتابعبایددو تی،هستهدهایمجموعهکارکنانازاگر
هاهسپمهای  ا مثلاًبپوشهددیگریشکلتوانهدنمیشماوبپوشهد

.باشدمتطدا شکلکاملابایدکه



  ا  بپوشه چگونه 

:ایسمهقه 

راکاری  ا نوبهرتوانهدمیومیتاریدخودکهباشهدایمجموعهجزءشماشاید
چهست؟شماشغلکهداردبستگینهزصورتایندرکهباشهدداشته

ومانتوهاخان برایوشمواروکتمردانبرایکنهدمیکاراداریهایمطهطدراگر
ط هعیکهکنهدمیکارورزشیهایمطهطدراگروباشدگزینهبهترینتواندمیمقنعه
نزدیکدههدمیانجامکهورزشینوببههمچهنوترورزشیشماکار  ا چههراست
هرمنوالهمهنبهنهزدیگرهایشغلوبودخواهدترمناسبشمابرایباشدتر
ایهحرفدیگراننگاهدرباشدنزدیکتردهندمیانجامکهکارینوببهآنهاکار  ا چه
.رسهدخواهندنظربهتر



.ستندهچرمیومشکیداربند،سربستهکفشازاستفادهبهممزمافرادرسمیدیدارهایدر

یرسماستفاده از کفش 



  ا  بپوشه چگونه 

کفش

کههاییکفشمدل.کردتوجهآنرنگومدلراحتی،بهکار  ا مانندبایدنهزکفشانتیابدر
.بودخواهدمناسبزیرتصاویرمانندمعمو یواداریهایمطهطدرهاخان وآقایان
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کفشنکاتی در رابطه با نوب 

:راحتکفش 

گزینهط یهایکفشمثلاًاست(کفشراحتی)آنباشدداشتهوجودکفشانتیابدرطلایینکتهیکفقطاگر

کهنمایهدانتیابراکفشیبایدچراپوشهد،میکفشکارمطلدرراروزطولدرساعت۸حداقلشمازیرابود،خواهندمناس یبسهار

داردبمندیهایپاشنهکهکنندمیخریداریراهاییکفشهاخان ازبرخیبروید،راهسیتیبهراروزتماممدل،وزی اییبیاطرصرفا

خواههدترراحتوبهترباشدترکوتاهکفشیپاشنهچههرکارمطلدراماوهستزی اترکنندمیاحسا اینکهد هلبهصرفاًکه

.کنه نمیانتیابراراحتیکفشکهاستاینازناشیداری …وپامچزانو،ناحههدرماکهدردهاییازبسهاریبود،



  ا  بپوشه چگونه 

:صدابیکفش

راهزماندرکمتریصدایکههاییکفشاز
شکفکفچهکنهد،هراستفادهدارندرفتن
ونرفتراهاثردرباشدترسیتوترسفت
.خواهدداشتبهشتریصدایزمهنبهضربه

دباشزستهکیکههاییکفشکفهمچنهن
خواهدغهجغهجصدایرفتنراههنگامبه
.داد



دیدارهاراه رفتن و آغاز جمسات و 

رانرفتمسهرکهباشهدداشتهاطمهنانجمسه ایهربهرفتنازق ل

سردرگ راشماواستشفافودقهقداریدکهآدرسیومی دانهد

.نمی شویدمواجهتاخهرباونمی شودتمفشماوقتونمی کند

تشیصبهتاخهراست،متفاوتدقهقه۸:۰۱با۸:۰۰ساعتکنهدباور

.می کندوارد طمهشما

 رویهد و  مج ور شدید مسافتی را بدوید، تند راه بروید یها از پمهه بهاز ب   اگر

ههد  دارید نفس نفس می زنهد وارد جمسه یا ساختمان نشوید و اجازه بده

.نفس شما سر جایش بهاید تا کلامتان قطعه، قطعه نشود



دیدارهاراه رفتن و آغاز جمسات و 

در هنگام راه رفتن دست های خود را در جهب خود نگذارد.

ت اگر کهف یا سررسهد دارید به دست چپ خود بدههد فارغ از آنکه چپ دس

.یا راست دست هستهد، دست راست خود را برای دست دادن آزاد بگذارید

دست آزاد شما باید خط کنار شموارتان را  مس کند.

اید در هنگام راه رفتن دست های خود را زیاد جابه جا نکنهد، حرکت دست ها ب

.حداکثر به طول نهمی از گام شما باشد

 ایهد  گام شما از عرض شانه هایتان بهشتر نشود برای این کهار حتمها ب  طول

تمرین کنهد و در مکان مناس ی طول گام را بر روی زمهن مشیص کهرده و 

.درست گام بردارید



دیدارهاراه رفتن و آغاز جمسات و 

 کشهدن پا روی زمهن جدا پرههز کنهد، به قول قدیمی ها کش نزنهداز.

 عد کف پا گام برداشتن آقایان باید اول انتهای پاشنه به زمهن برسد و ببرای

رعکس را به روی زمهن بگذارند و برای خان  ها با کفش پاشنه بمنهد ط هعتها به   

.خواهد شد

 و با آرامش گام بردارید به طوری که خط اتوی شموارتان به ه  نیوردآرام.

شک  گرد چهز خهوش فرمهی نهسهت خهمهی سهعی نکنههد همهه آن را        ! آقایان

.ب هنهد

 را مستقه  بگهرید، نه باز و نه پایهنسرتان.



دیدارهاراه رفتن و آغاز جمسات و 

    ها  در هنگام ورود یا نشستن در جمسه بهه اطهراف نگهاه نکنههد و مرت 

سرتان نچرخد، این رفتار نشان دهنده احسا  ضهعف و عهدم اعتمهاد    

.به نفس در شما خواهد بود

  نههد  مراقب باشهد چش  هایتان زیاد نچرخد و باز و پهایهن را نگهاه نک

حتی اگر چهز جا  ی بهرای نگهاه کهردن هسهت ایهن حا هت بهه معنهی         

.اضطراب درونی شما خواهد بود

      ،برای چرخش نگاه و تعهوی  سهمت دیهد از گهردن اسهتفاده نکنههد

.سعی شود سمت شانه ها و سمت نگاه در یک راستا باشد

  ایهن آقایان در هنگام راه رفتن دکمه بازیی کت را بسته و دکمهه په

درا باز نگه دارند و در هنگام نشستن دکمه های کت خود را باز کنن





نکته های جزیی اما خهمی مه 



  ا  در جمسات رسمی مانند جمسات اداری، سمهنارها، کنفرانس ها، مههمانی های اداری و دیدارهای رسمی

کتبارسمیجمساتدربنابرایننمی خوردرسمیمجمسههچدردبهتکیکتهچه
.نشویدظاهرتک

هچهرسمیجمساتبرایاستمشکیآنازپسوسرمه ایرسمیشمواروکترنگ
.نمی شوداستفادهدیگریرنگ

هاربسبایدآنخط هایداریدطرح دارشمواروکتازاستفادهبهتمایلکهصورتیدر
چهارخانهیاسفهددرشتخطبامشکیشموارکتنکندتوجهجمبخهمیوباشدنازك
.می شودمطسوبفاجعهیک

درهککنهداستفادهغهرسرمه ایشمواروکتازرسمیمجا سبرایشرایطیدرفقط
.دباشنداشتهوجودشماسایزسرمه ایشمواروکتههچشهرفروشگاه هایتمام
سرییکدوستانتانیاپدرتانیابرادرتانیاخودتانبهدیگررنگخریدازق لا  ته
...سفهدوقهوه ای،کرم،مثلدیگرشموارهایوکتازبهترمراتببهچونبزنهد
.است

کهرتیصودروبپوشهدسادهکمرنگبسهارآسمانیآبییاسفهدپهراهنکتزیر
وارشموکتاگروکنهدانتیابسادهحتماراپهراهناستخط دارشموارتانوکت

.شوداستفادهپهراهنبرایسفهدرنگازصرفاپوشهدیدمشکی
نکنهداستفادهکوتاهآستهنپهراهنازرسمیخصوصاشمواروکتزیرهرگز.
بهراشما نظوشکوهتاشوداستفادهسردستدکمهباترجهطابمندآستهنپهراهن

.بکشددیگرانرخ
وشبنفقرمز،مانندشادرنگ هایازرسمی  ا بامی کنهداستفادهکراواتازاگر...

سرانومقاماتبعضااستشماسمهقهبامرت طکاملاکراواتهرچندشوداستفاده
.می کننداقت ا خودکشورپرچ غا برنگازراخودکرواترنگکشورها



  ا  در جمسات رسمی مانند جمسات اداری، سمهنارها، کنفرانس ها، مههمانی های اداری و دیدارهای رسمی

 شما حتما باید چرمی، مشکی و ساده باشد با سگکی که جمب توجه نکندکمربند.

 شما باید فاقد هرگونه پهمی و چهن باشدشموار.

 کلا یک رنگ دارد آن ه  مشکی بقههه رنهگ هها اصهلا جهوراب نهسهت وقهت        جوراب
.خودتان را تمف نکنهد

 ژ بهزرگ  از پوشهدن کفش های دارای  ه . ه  باید مشکی و بنددار ساده باشد ترجهطا نوك تهزکفش
.سانتهمتر پاشنه است3پرههز کنهد کفش مردانه رسمی دارای 

 دکمه 2دکمه هرگز در جمسات رسمی استفاده نکنهد در جمسات رسمی از کت های 3کت های از
.و تک دکمه استفاده شود با او ویت دو دکمه

 تهر  پشت کت می تواند دو چاك یا تک چاك باشد، و ی کت های دو چاك خوش فرم تر و به روزچاك
.هستند

 هنگام نشستن هر دو دکمه کت باز باشددر.

 ک یا دکمهه کهت ته   ( در کت های دو دکمه)هنگام ایستادن یا راه رفتن صرفا دکمه بازیی کت در
.بسته باشد و دکمه پایهن کت های دو دکمه باز باشد

 رید کت صرفا جهت تزئهن است که جهب های کنار ههچ چهزی نگذارید بعضا در هنگام خجهب های
.در این جهب ها دوخته شده است اصلا بازشان نکنهد

 اشدجهب های بغل کت چهزی نگذارید که در هنگام بستن دکمه کت برجستگی آن نمایان بدر.



جوراب پوشهدن





  ا  دیپممات ها



قانون مه    ا  پوشهدن برای آقایان3۰

باشد(مشکییاایسرمه)تهرهرنگبایدشموارکت.

جذبایدبتانکتهایسرشانه.باشدبزرگزیادشموارتانوکتسایزن اید

قدهکبیواههدخهاطتتاناز.هایتانشانهازبزرگترنه.باشدهایتانشانه

کهاههدبیواوازو.شستتانتااینکهنهباشدتانمچتاتانکتآستهن

.برودپایتانپاشنهزیرکهن اشدبمندوگشادزیادشموارتان

ودهدمینشانزغرترراشماهاکتنوباین.بیریددکمهدوهایکت

.رسدمینظربهبهتره تانکراواتیاوپهراهن

راموارشوکتیکاستایلتواندنمیچهزیههچ.ب ندیدراخودپهراهنیقه

پهراهنابمشکیوشموارکتاگر.کندنابودنامرتبیابازیقهیکاندازهبه

.بهتراستبپوشهدسفهدرنگبادیپمماتیقه



قانون مه    ا  پوشهدن برای آقایان3۰

 پوشهدن تهشرت با کهت و رنهگ پههراهن زرد و قرمهز و نهارنجی     از

.شویداکهدا اجتناب کنهد باعث مهشود از حا ت رسمی خارج 

 اردمشکی با   ا  خاکی رنگ و شموار جههن همیهوانی د  کمربند .

شهته  کمربند مشکی تنها کمربندی است که همه آقایان بایهد دا 

.باشند

 ک قصد داشتهد از کراوات اسهتفاده کنههد؛ کهراوات ههای باریه     اگر

و بههرعکس  . تههره رنههگ مردههها را جههوانتر و سههردتر نشههان مهدهههد 

ر کراوات های پهن، با کت و شموار جهن یا کت و شهموارهای دیگه  

.استمناسب 

 و زی ا دست   ا  رسمی و یک پهراهن مناسب با یقه ای تهزیک

.داشته باشهد



قانون مه    ا  پوشهدن برای آقایان3۰

 رکهت  نکنهد در حاشهه نشست رسمی توجه رسانه ها را بیود جمب کنهد حسعی

های نمادین معنا و مفهوم، انگشتر خاص، دکمهه خهاص رنهگ متفهاوت کهت      

.مهشودباعث ک  اهمهت شدن شما … شموار

 ک می خواههد   ا  هایتان عمهر بهشهتری داشهته باشهند، آنهها را بهه خشه       اگر

.کنهدشویی بدههد یا با اتوی بیار آنها را اتو 

 ع شکمی می خواههد جهب کتتان کمی پف داشته باشد باید از دستمال مرباگر

.کنهداستفاده 

 ههرون از  پهراهن کت باید حداقل تا مچ دست کشهده شده باشد و اگر بآستهن

اصهمه  بهتهرین حا هت ف  . آستهن کت به بهرون تا مهچ دسهت باشهد بهتهر اسهت     

.آستهن پهراهن با مچ دست یک بند انگشت است



قانون مه    ا  پوشهدن برای آقایان3۰

 وجه همهه را  دن ال اس  برند ن اشهد و پهراهن یا کت و شموار  وگو یا مارك دار یا نمادین نپوشهد که تبه

.استبه خود جمب کند در عرف دیپمماتهک ساده شهک پوش بودن مه  

 ه  رنهگ  از  وازم چرمی مشکی یا قهوه ای استفاده می کنهد، کمر بند،کهف،بند ساعت و کفش بایداگر

.باشند

 ًنمایهداستفاده ( مشکی)تهره رنگ با   ا  های رسمی از جوراب های ساق بمند و ترجهطا.

 د و نظر وقت تنهایی خرید نکنهد با یکی از دوستان خود که صادقانه اظهار نظر مهکند به خرید برویههچ

.را برای استایل و خرید خود جویا شویدنفر 



قانون مه    ا  پوشهدن برای آقایان3۰

 یریهد قصد خرید یک پمهور را دارید، یک پمهور خاکستری رنهگ یقهه هفهت ب   اگر .

ر جههن در  این پمهور با یک پهراهن رنگ تهره در پایهز یا زمستان و با یهک شهموا  

.بهار ست می شود

 د آن را شما می توانه. طوسی رنگ با هر   اسی قابل ست کردن استپهراهن

.دزیر   ا  تان، یا زیر کت یا حتی با یک پهراهن و یک کتانی بپوشه

 وا زیهر  یک شال گردن بمند و مشکی داشته باشهد و منتظر نشوید تا دمای هه

راهن، یها  شال گردنتان را با پهه . صفر برسد و آن وقت شال گردنتان را بهندازید

.کت تان ست کنهد

شهما را  زیرا پوشش. اگر می خواههد دست ند دستتان کنهد دیگر کراوات نزنهد

.دهدزننده و س ک نشان می 

 دوردار اسپرت عهنک آفتابی می زنهد، یهک عهنهک  کت با پهراهن یا یک وقتی

.انتیاب کنهد



قانون مه    ا  پوشهدن برای آقایان3۰

 ههد   ا  مطل کارتان را مرتب داخل کمهدتان بچهن همهشه .

همهشه وسایل شیصی تهان را داخهل کهفهی بگذاریهد مثهل     

…ومسواك، خمهردندان، وسایل اصلاح تان 

 ار خشک شویی تهان بگویههد   ها  هایتهان را بهدون آهه      به

.ارزدشاید گران تر باشد اما می . شسته و خشک کند

 ان های چوبی، کمد   اسهایتان را منظ  و مرتب نشجارختی

درصهورتی کهه جهارختی ههای فمهزی زیهاد مناسهب        . می دهند

.نهستند

 اشهد کنهد جنس کفشتان از پوست ط هعی حهوانات بسعی .

.زیرا دوام و عمر این کفشها بهتر است



قانون مه    ا  پوشهدن برای آقایان3۰

 شوداین کار باعث می شود عمر کفش تان زیاد . نوك تیته کفشتان کمی چرم بزنهدبه.

 هن او ه مهشهود،معموز  آخرین چهزی که همهشه به آن توجه .وقت قدرت جزئهات را دست ک  نگهریدههچ

نظهه   چهزی هست که دیگران نس ت به آن توجه مهکنند پس اساتهل خود را متناسب بها مطهل حضهور ت   

.کنهد

 انه کهردن  موی سر رسمی ساده و به حا ت پایهن یا راست ش. سوال باشد موی سر چه استایمی باشدشاید

وشهتان یها   است اگر موهایتان را به حا ت باز خوابهده شانه مهکنهد سعی کنهد به حدی ن اشهد کهه روی گ  

.خط پایهن گردن اضافه شود باعث بی نظمی شما شود 



:اما در مورد خان  ها

نماینداستفادهشمواروکتازمی توانندرسمیجمساتدره خان  ها.

وزی ارسمی،رنگیسرمه ایهمهشهاماندارد،مطدودیتآقایانمانندخان  هاشمواروکترنگ

.استباوقار

استفادهبازجموکفش هایازهرگزوشوداستفادهسانت7تا4پاشنهبابمندپاشنهکفشاز

.استمشکینهزخان  هاکفشبرایرنگبهتریننکنهد

:نهست طفازخا یآقایانوخان  هاتوسطآنرعایتکهمواردیاما

یاروان نویسو(شدصط تآنمورددرق لاکه)ویزیتکارترسمیجمساتدرهمهشه

.باشهدداشتههمراهخودنویس

نکنهدیادداشتیاامضاراچهزیرسمیجمساتدرمعمو یخودکاربا.

ومی دهدنشانراشماقدرتشماساعتنهستزماندادننشانصرفادیگرساعتکاربرد

همراهبهمارك دارخودنویسیاروان نویسوخوبساعتهموارهپس.راشمااجتماعیجایگاه

باشهدداشته



!چه برای خان  ها و چه برای آقایان ما دو فرمت کمی   ا  خواهه  داشت

اسپرت
رسمی

نگ های کت و شمواری   ا  رسمی مطسوب نمی شود، با پوشهدن کت و شموار خرد ی، کرم، سفهد و رهر 
.مشابه شما رسمی نمی شوید تازه از رسمهت می افتهد

ارخانه  پهراهن آستهن کوتاه، پهراهن چه( در تمامی رنگ ها)اسپرت شامل تکپوش، شموار جهن   ا  
هد،  شما با شموار جهن از رسمهت می افت. میصوص مطهط های اداری و سازمانی و جمسات رسمی نهست

.می پوشهدپس مراقب باشهد که کجا شموار جهن 

رسمی  از اسمش پهداست اسپرت است در مطهط های اداری و( یا به قول بعضی ها کتانی)اسپرت کفش 
.ن اید استفاده شود

از آن ...در مراکز خرید، پارك و . مردانه و کفش زنانه پاشنه بمند میصوص مطهط های رسمی استکفش 
تا  3نه خان  ها در مطهط های اداری یا از کفش های بدون پاشنه استفاده نمایند یا از پاش. استفاده نکنهد

سانت و برای مجا س 7تا 5سانتی متری و در مراس  رسمی مانند سمهنارها یا مهمانی های رسمی 5
سانتی متری، پاشنه های بمندتر صرفا برای آزار دادن مصرف کننده۱۰تا 7مهمانی مثل عروسی ها از 

.ساخته شده است و کاربرد دیگری ندارد



  ا  بپوشه چگونه 

 ا کت باور کنهد اگر ب. مطهط های غهررسمی و خارج از سازمان از پوشهدن کت و شموار و   ا  های رسمی خودداری کنهددر
د اشهت اه  و شموار به پارك بروید صطنه خنده داری تو هد کرده اید و اگر مردم به شما خندیده اند، حق دارند و اگر نیندیده انه 

.کرده اند
 ه همه نشان روزی در پارك یا مکان تفریطی دیگری خانمی را با کفش پاشنه بمند دیده اید، می توانهد او را با انگشت باگر

اجتمهاعی  ا  ته بنده مسوو هت این کار را به عهده نیواه  گرفت و عواقب. بدههد و بمند بیندید؛ چون حق با شماست
.آن پای خودتان است

 ت تهک  در مورد ک.  طفا از پوشهدن آن با کت و شموار جدا خودداری نمایهد. آستهن کوتاه پهراهن غهررسمی استپهراهن
.اسپرت با پهراهن آستهن کوتاه می شود تیفهف داد؛ اما کت و شموار و پهراهن آستهن کوتاه خوب نهست

 چهارخانه آن ه  چهارخانه درشت و کت و شموار یک فاجعه واقعی اسهت حتهی اگهر تمهام کمهد   اسهتان هه         پهراهن
.کثهف بود، با کت و شموار پهراهن چهارخانه نپوشهد

 پارچهههههه ای و کفهههههش اسهههههپرت؟ هههههههچ وقهههههت چنههههههن بلایهههههی سهههههر خودتهههههان نهاوریهههههد        شهههههموار.
.این موضوب مردانه و زنانه ندارد. سال ها طول می کشد آثار آن از  هن دیگران مطو شود

 باز هه   . کنهدشموار جهن نمی پوشهد و می خواههد کفش اسپرت پایتان کنهد، خهمی ه  خوب، از شموار کتان استفادهاگر
.تاکهد می کن  شموار پارچه ای و کفش اسپرت نپوشهد

 ت و حکهایتش همهان پههراهن چهارخانهه آقایهان و که      . روسری ابریشمی و کفش اسپرت را با ه  استفاده نکنندخان  ها
.شموار است

 ابهان  رنگی را خان   ها با هر رنگی د شان خواست می توانند ست کنند؛ و ی کهف و کفش قرمز همزمان نهه بهه درد خه  هر
این بار که خواستهد خریهد برویهد، کمهی دقهت کنههد تها از ترکههب ههای         حاز ...می خورد نه پارك نه مهمانی نه ادارات و

گام بهاز رفهتن   غهرمتعارف استفاده نکنهد تا شما را در درکه با کت و شموار و کفش اسپرت و یا شال و پاشنه بمند در هن
.ن هنداز کوه کسی 



  ا  بپوشه چگونه 

 ا کت باور کنهد اگر ب. مطهط های غهررسمی و خارج از سازمان از پوشهدن کت و شموار و   ا  های رسمی خودداری کنهددر

د اشهت اه  و شموار به پارك بروید صطنه خنده داری تو هد کرده اید و اگر مردم به شما خندیده اند، حق دارند و اگر نیندیده انه 

.کرده اند

 ه همه نشان روزی در پارك یا مکان تفریطی دیگری خانمی را با کفش پاشنه بمند دیده اید، می توانهد او را با انگشت باگر

اجتمهاعی  ا  ته بنده مسوو هت این کار را به عهده نیواه  گرفت و عواقب. بدههد و بمند بیندید؛ چون حق با شماست

.آن پای خودتان است

 ت تهک  در مورد ک.  طفا از پوشهدن آن با کت و شموار جدا خودداری نمایهد. آستهن کوتاه پهراهن غهررسمی استپهراهن

.اسپرت با پهراهن آستهن کوتاه می شود تیفهف داد؛ اما کت و شموار و پهراهن آستهن کوتاه خوب نهست

 چهارخانه آن ه  چهارخانه درشت و کت و شموار یک فاجعه واقعی اسهت حتهی اگهر تمهام کمهد   اسهتان هه         پهراهن

.کثهف بود، با کت و شموار پهراهن چهارخانه نپوشهد



د؟یک مدیر موفق چگونه باید   ا  بپوش

؟رسهدبنظربهتراییحرفهشغمتاندرشماتاشودمیباعثهایی  ا نوبچهپوشهدندانهدمیآیا

.داریدبازییتواناییوتیصصشغمتاندروهستهدتوانمندوموفقمدیریکشما

هستند؟بیشا هامدیگرانبرایکمماتتانورفتارهاکافیاندازهبهآیااما

کنهد؟میپهدادستمی خواههدچهآنبههمهشهکاریمذاکراتوجمساتدرآیا

؟کنندت عهتشماازکارمطهطدرمی کنندسعیودهندمیقرارخودرفتاریا گویراشماهمهشهدیگرانآیا

کنهد؟میکسبراد یواهتاننتایجکاریجمساتازموارداکثردرآیا

طهطمدرراخودموقعهتمی توانهده بازباشهدمتیصصوموفقمدیریکه چقدرهربدانهداستبهتر

عهتموقیکازکاریجمسهیکدرراشماتوانندمیکهدارندوجودرفتارهاییونکات.ب یشهدبه ودکار

جمسهدرواندبتبایدموفقمدیریکباشهدداشتهخاطربه.برسانندمساوییاوبرندهموقعهتیکبهبازنده

او هن.ذاردبگرقهبرویبرراتاثهربهترینشود،میبرگزاراشمذاکرهطرفواوبهنباراو هنکهملاقاتیو

ههثانچنددرباشندکهموقعهتیهردرانسانهاهمه.استبرخوردارزیادیاهمهتازکاریملاقاتوجمسه

.ندکنمیقضاوتشمامورددرظاهریورفتاریجزئهاتگرفتننظردرباکنندمیملاقاتراشماکهاو ی

نظردمی توانهراحتیبهکاریجمساتدررفتاروظاهرمورددرنکاتیرعایتباکهب هنهدتوانهدمیحال

.برسهدمذاکرهدرد یواهنتهجهبهوکنهدمث تخودبهنس ترادیگران



چگونه حرفه ای   ا  بپوشه ؟ 

دراشمظاهر.استحهاتیموضوعیآکادمهکمطهطیکیاشرکتیکدرموفقهتبرایایحرفه  ا 
اشمحرفهمرگبهمنجرتواندمینامناسبیانامرتب  ا وزند،میحرفشماگریایحرفهمورد
چندااماست،متفاوتدیگرشرکتبهشرکتیازدهدمیشکلرا”بودنایحرفه“کهچهزیاگرچه!شود

دهکرحفظراخودایحرفهظاهرآنهارعایتباتوانهدمیکهداردوجودزمهنهایندرکمهدیدستورا عمل
.بیشهدارتقایا

https://etiquetteland.com/%d8%a8%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%b4%d8%aa-%d8%a7%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%d8%aa%db%8c%da%a9%d8%aa-%da%a9%d8%b3%d8%a8-%d9%88-%da%a9%d8%a7%d8%b1/


.همهشه مطابق با قوانهن و مقررات مطل کار خود   ا  بپوشهد

آنچهوکردهمشیصراخاصیمناسبپوششکهدارندخودبرایاینوشتهپوششقانونآنهاازبرخی
سا ابربایدندارد،وجودشدهنوشتهقوانهناینکهمطمهاییسایربرای.اندنمودهبهانرااستنامناسب

.هانانوشتهاسا بریعنیکنهد،قضاوتاندکردهتنبهسایرینآنچه

« نمأموریمثل:شودمیبردهکاربهبازردهمشاغلبرایکهاستپوششیقانوننوعاً«رسمیکار  ا
یمترویجرارسمهتکهکارهاییوکسببرایقانوناینهمچنهن.غهرهووکلا،مدیریتی،کارمنداندو تی،
اطربی.شودمیبردهکاربه،(دهندمیکوچکیهایوامدرآمدک افرادبهکه)اعت اریهایموسسهمثلدهند
وهلتعطروز“اماپوشند،می  ا رسمیطوربههفتهروزهایاغمبدرکارهاوکسببرخیکهباشهدداشته
قتیومثل)کنندنمیاجراروزآندرراقوانهناینخاصیموقعهتهایودزیلبهکهآن،ش ههیادارنده ”آزاد
.شودمیاعلامکاریغهریاکارینهمهروزروز،آندستگاهسرییکتعمهراتبرایکه

“غهرنه)شودمیبردهکاربهرسمیکمتراداریهایمطهطبرایاغمبکهاستایواژه”راحتکاریمطهط
رایبمفهوماینکهباشهدداشتهبیاطر.(گفتخواهه ”راحتکاریمطهط“مورددربهشترادامهدر).(رسمی

برای،”راحتکاریمطهط“دارایشرکتهایگاهی.استمتفاوتمیتمف،هایحرفهومناطقفرهنگها،
ا یعکنندهبازدیدیکورودفوری،کنفرانسیکمثلشوند،میت دیل”رسمیکارمطهط“بهمه رویدادهای

.مه سمهناریکیامقام،



.همهشه مطابق با قوانهن و مقررات مطل کار خود   ا  بپوشهد

ًایحرفهبایداشماداری  ا باشد،بازترشمارت ههرچقدرباشهد،داشتهتوجهبازترموقعهتبههرچقدر،معموز
ممکنافزارینرمشرکتیکمدیرعامل-نداردعمومهتموضوباینکهباشهدداشتهتوجهحال،اینبا).باشدتر

.بپوشد  ا حقوقیموسسهکارآموزیکازتررسمیغهربسهاراست

پمهسرافسیاقاضی،شیصی،مطافظپرستار،سرآشپز،یکمثال،طوربه.دارندخاصییونهفرممشاغلازبرخی.
.دارندنهازآنبهوشودمیبطثآنهامورددرکمترمعموزًامااست،ایحرفهپوششقانونیکاین



.فرهنگ شرکتی خود را بدانهد

شدپومیفردآنچهدرزیادیتفاوتکاریهایمطهطانوابکهحقهقتاینای،حرفه  ا پوشهدنبطثدر
نکتهنایاماکنهد،میتوجههادستورا عملبهمعموزًشمااگرچه.استترکنندهگهجحتیکنند،میایجاد
ممکنکهدهندترویجوترغهبراخاصیپوششوظاهراستممکنکاریهایمطهطکهبگهریدنظردررا

کهآنچهبهمعموزًموضوباین.باشند”کاریراحتمطهط“یا”اداریرسمیمطهط“تعاریفازفراتراست
.استمرت طکندمیتأمهنیافروشدمیسازد،میشرکت

ریقاآفدرکههایی  ا پوشهدنبهراافراداستممکنآفریقایی،رسانیکمکسازمانیکمثال،بطور
.ب یشدارتقارامردمآگاهیتاکندترغهبرساندمیفروشبهوبسایتشدروشدهتو هد

استولق قابلبهشترورزشی،کفشمثلورزشی  ا پوشهدناحتمازًدانشگاهیکورزشی بیشبرای.

منطرفآنازوکردهامتنابپوششیقوانهنازبهشتراحتمازًهستندخلاقیاهنریبسهارکهکارهاییمطل
شرکتیکانتظاراتبابسهاراستممکنکارکنانپوششازمدُگراشرکتیکانتظارات.شوندمی

.باشدمتفاوتحسابداری



بپوشه چگونه حرفه ای   ا  

.گاهی عامل فصمی دخهل است
آنهافصمیهایمدلبهبیشیوهواوآبم نایبربیشیکهاست،فصمیجهاننقاطازبسهاریدرایحرفهپوششقانون
ورهایکشمثل).دهندنمیتغههرفصلم نایبرراخودپوششمناطقازبرخیکهباشهدداشتهبیاطراما.استوابسته

:کنندمیت عهتزیرکمیقوانهنازبهشتردارند،فصمیهای  ا کهمناطقیاما.(گرمسهری

 مناس ندتابستانفصلبرایفقطنییبافتدرشتسفهد  ا ونییراهراه  ا کتان،  ا.

 شوندمیپوشهدهزمستانوپایهزبرایفقطپشمیهای  ا.

یکمثالبطور.شودواقعمفهددارد،نوسانهوادمایکهزمانیومیتمففصولدرتواندمیمناسب  ا زیهچندپوشهدن
.شودآوردهبهرونشدگرمهواکهزمانیوباشدمناسبپایهزیروزیکدرکاربرایتواندمیپشمیژاکت

اشدبمیمتفاوتاندکیمیتمفکاریهایمطهطدرباشدنمایانتواندمیکهشماپوستازمقداریکهباشهدداشتهبیاطر.
فرانسهردخان یکبرایآنچهمثال،طوربه.ن اشدپذیرفتهدیگرفرهنگیدراستممکناستق ولقابلفرهنگیکدرآنچه
.شودتمقیبرهنهبسهاراسلامیکشورهایدراستممکناستخوب

پوستدادننشانمهزانآنتانمیاطبفرهنگدرکهشویدمطمئنبهاورید،بهرونراخود  ا ازهاییزیهخواههدمیاگر
.نشودتمقینامناسبیابرهنهوجهههچبهبدن،



بپوشه چگونه حرفه ای   ا  

بپوشهدرنگیچهکهبدانهد

میمطسوبترایحرفهوتررسمیخنثیرنگهایپوشهدنعمدتاًامانهستممنوعهمطمقاًرنگیههچ
هبعمدتاً(ادارییارسمیمانتوی:ایرانیبانوان)خانمهاوآقایانبرایرسمیدامن/شمواروکت.شود
  ا دستاینهمراهپهراهن.استایسورمهیابرنزی،ایقهوهخاکستری،ای،قهوهمشکی،رنگ

.دیگرهایرنگروشنتناژوکرمسفهد،مثلدارد،روشنتریرنگمعموزً

های  ا ازکمدیتواندمیاما.برسدنظربهکنندهخستهوکنندهکسلابتدااستممکنمطدودرنگیطهفاین
آنپایهکهی  اسکمدداشتن.بیشهدتنوبخودپوششبهآندرموجوداقلامباتوانمیراحتیبهکهکندپررامتنوب
.شودجوردیگریچهزهربااستممکنچهزهرکهدهدمیرااطمهنانایناستخاکیوسفهدمشکی،رنگ

“ترسبمناوبهترامااستخوبمعموزًروسریوکفش،کراوات،مثلجان ی وازمازاستفادهبارنگ”درخششوجموه
.کنهداستفادهجسورانهودرخشانرنگهایازاینکهتابپوشهد  ا ماهرانهوظریفکهاستاین

آکسفوردراهراهکلاسهکپهراهنیکمثلباشند،ق ولقابلتوانندمیرنگیچندهایپهراهن.

بهتهبستر،متنوبودرخشانترهایرنگ.دارندتریایحرفه  ا بهنهازکهاستافرادیبرایهادستورا عملاین
تجربهاینهستهدمطمئناگراما.شوندواقعق ولقابلکمیطوربهاستممکنحرفه،آنکار  ا کمیظاهروشغل
همهشهچونهستندمط وبهمهشهاداریهای  ا -نمایهدانتیابراتریکارانهمطافظههایرنگندارید،رااش

.رسندمینظربهمناسب



بپوشه چگونه حرفه ای   ا  

کنهدتوجهخوداطرافهانبه
کهافرادیپوششیهایگزینهبهکنهدسعیراحت،یابپوشهدرسمیچگونهکهنهستهدمطمئناگر
هاآنازوکنهدنگاهدارند،شرکتشمانظرموردرویداددریاهستندکارتانمطهطدروشماحرفهدر

.بگهریدا گو

سعیایهد،نمگفتگوخودکاریزمهنهدرفردیبایاانداختهنگاهاطرافهانبهخوبیبهتوانهدنمیاگر
یانظر،وردمشرکتدرشمامشابهشغمیموقعهتباافرادیکهکنهدپهدااینترنتازتصاویریکنهد

وکنهدتوجهتصاویرایندرافرادظاهربه.دهندنشانرامشابهرویدادآخریندرکنندگانشرکت
.بپوشهد  ا آنهاپوششمطابق

هداشتتوجهشوند،شماکاری  ا کمددراساسیتغههرموجباستممکنکهرویدادهاییبه
تهداشنهازکراواتوشمواروکتدستیکبهاستممکنکنفرانس،یکدرمثال،طوربه.باشهد
.ابریدمپاییبهاستیر بمهمانیدروباشهد



بپوشه چگونه حرفه ای   ا  

.دپهرایش و پوشش خوب را مد نظر داشته باشه

تهداشبدیمویمدلیانکنهدرعایتراشیصیبهداشتاگر
هکشویدمطمئن.شدخواههددورایحرفهتصویرازباشهد،

وپوست،مو،)ایدرسهدهخودظاهرهایجن هتمامبه
خود  ا بهنس تکهایحرفهوسوا همانبا،(بهداشت

.دههدمیخرجبه

مهزانوهواوآبفرهنگ،بهگرفتندوشدفعاتتعداد:دوش
تنگرفدوشآمریکاییکشورهایاغمبدر.داردبستگیفردفعا هت
.استمرسومروزدرباریکحداقل

کنهداستفادهکنندهخوش ویادئودورانتاز.

استآراستهومرتبشمامویکهشویدمطمئن.

شمادمکهشویدمطمئن.استمه بسهاردندانودهانبهداشت
هکاستمه وقتیویژهبهموضوباین.باشدنداشتهخاصیبوی
.خوریدمیتندغذاییاکشهدمیسهگارشما

باشدک ومطدودبایدبانوانبرایآرایش.



فرمان آداب و معاشرت۸

ابصط تحالدرکهشیصیازبرگرداندنروی:توجهعدم
میاصازیکیتوجهبذل.استادبیبینشانهشماست،

ازتمجهدبهترینومعاشرت،آدابهاینشانهترین
باهدتوانمیبهتر،نتهجهکسببرای.استمقابلطرف
ددههنشانبدنحرکاتبدنوصورتمیتمفهایحا ت
.هستهدمندعلاقهبطثبهکه

اطمهنانعدمدهندهنشانحرکتاین:دادندستشهُل
نگربهاکاراین.بدههددستنرمیبه.استخودبهشما

.تاسصداقتوروییگشادهخونگرمی، نفس،بهاعتماد
لمقابطرفدستونکنهدرویزیادهباشهدمراقبو ی
هککندمیفکروقتآنچوننفشارید،مطک خهمیرا

.هستهدبرتریطا بوجوسمطهآدمیشما

https://www.beytoote.com/art/city-country/commandments-etiquette.html


فرمان آداب و معاشرت۸

اشم(هااشارهوایما)بدنزبان:دیگریبهکردنپشت
مکارهباخوبیبهاگر.دهدنشانراشیصهتتانتواندمی
بهایعلاقهههچکهایدکردهاعلامنکنهد،برخوردخود

اندتومیواستتوههننوعیبهکاراین.نداریدصط ت
مانهخصحتیومنفیتفکراتواحساساتایجادبهمنجر

.شودشمابهنس تدیگران

میعموهایقرارملاقاتبهشتردرامروزه،:کشهدنسهگار
امتطانش.شودمیاجتنابشدتبهکشهدنسهگاراز

غهرچهتابزنهدآتشسهگارجمعدراست؛مجانی
بهزارشماازقانونمطهعهایسهگاریچهوهاسهگاری
!شوند

https://www.beytoote.com/art/city-country/commandments-etiquette.html


فرمان آداب و معاشرت۸

بارادخونوشهدنیهمهشه:دستبانوشهدنیظرفبرداشتن
بابرخوردهنگامتوانهدمیطوریاین.برداریدچپدست
یاخودهای  ا روینوشهدنیرییتنودردسربدوندیگری،
گرمراستتاندستعلاوهبه.بدههددستاوبامقابل،طرف
ودسررادستتانیخ،بانوشهدنینگهداریکهچراماند،می

.کندمیمرطوب

یاریدنهاودرراکتمانند  اسیوقتههچ:کتنپوشهدن
راواتکگرهاید،زدهکراواتگذاشتنکلا برایفرضاًاگر
نهنچشما،ازپهشمهزبانکهاینمگرنکنهدشلراخود
ایهنشستدرنامرتب  ا کمی،طوربه.بکندکاری

.استناپسندبسهارعمومی

https://www.beytoote.com/art/city-country/commandments-etiquette.html


فرمان آداب و معاشرت۸

هر یک از ما بهرای خهود یهک    :بهش از حد نزدیک ایستادن
( که درافراد میتمف، متفاوت است)داری  « حد آسودگی»

ی و دوست نداری  دیگران بدون اجازه به این فضای شیص
از او اگر ه  کسی این کار را بکند سعی داری . تجاوز کنند

زار دوری کنه  و از متجاوز به خاطر نزدیکی بههش از حهد بهه   
.می شوی 

یهن کهار   ا. با صدای بمند صهط ت نکنههد  :بمند صط ت کردن
صدایتان بایهد  . شما را مغرور و از خود راضی جموه می دهد

ههت  آرام و یکنواخت باشد و  طنتان باید با زمهان و موقع 
.حاضر در آن هماهنگ باشد



نکته های مه 

یامزاحمتموجبکنفرانسمهزرویتادههدانجاموداشتهنظرمدجمسهازق لرااضافیسازیآمادهگونههر

.نشویداضافیفضایاشغال

وقتیاًمیصوصبپرههزیدچهپسمثلخوراکههاییخوردنیاکردنمموچممچیاصداوسرپرغذاییهایبستهآوردناز

.هستندمطم یارائهحالدردیگران

بپرههزیدشدتبهغذامهزپشتدهانداخلانگشتبردنیاکشهدندنداننخزدن،دندانخلالاز.

ترجهحوداشتهکاراینبرایموجهید هلشاید.نکنهدبهانراآندیگرانجمویشد،حاضرجمسهدرغذابدونفردیاگر

بهشدیدموضوباینمتوجهاگرجمسهازق لتوانهدمیو ی).نکندبطثآنمورددرایحرفهمطهطیکدردهدمی

.(نکنهدحدازبهشاصرارو ینمایهدتعارفخودغذایاشتراكدراو

بایدکردنتصط هنگامبهمنظوراینبرای.نمایهدتمرکزکاروبطثرویبرحتماًشد،شماکردنصط تنوبتوقتی

.شمادستاندرنهبگهردقرارمهزرویبرچنگا تانوقاشقوغذا



آداب دیپمماسی



آداب نشستن سر مهز مذاکره

 است روسای ههات مهزبان و مهمان رو به روی ه  یا کنار ه  بنشهنند کهه ههر کهدام   ممکن

رار آن ایهن اسهت کهه قه    اما اگر کنار ه  می نشهنند یکی از ضوابط مطک  دارد، ضابطه خاصی 

. هندمهزبان بنشدست راست ههات مهمان حتما باید ریهساست که 

ود تا زمانی که روسای دو ههات بر سر مهز شام نشسته اند، ههچ کس بدون مجوز از ریههس خه  

.کندن اید مهز را ترك 



آداب نشستن سر مهز مذاکره

مردان ن اید کت شان را دربهاورند.

ههچ کس ن اید با تمفن همراه مشغول مکا مه باشد.

ههچ کس ن اید مشغول خواندن کتاب و روزنامه شود.

مردان ن اید تمفن و دیگر ممزومات خود را روی مهز بگذارند.

اینکه زنان کهف خود را از دسته صند ی آویزان کنند .

کسی ن اید مشغول تعمهرات زی ایی شود؛ موهای خود را شانه کند.



درصد را زبان  55درصد را آهنگ صدا و 3۸کممات در مذاکرات فقط هفت درصد پهام را منتقل می کنند، 
برخی از حرکات بدن بیصوص حرکات صورت و چش ، اگر عمدی انجام شود. بدن به نمایش درمی آورد

.می تواند تع هر بی ادبانه ای داشته باشد

خواههد اگر کسی دارد با شما صط ت می کند و شما نگاه تان را از او بگهرید به این معنی است که نمی
.حرف او را بشنوید

به چش  در آمریکا و اروپا باید در طول گفتگو دو سوم زمان را. از سر بهنی نگاه کردن نشانه تطقهر است
.های طرف نگاه کنهد تا باور کند که صداقت دارید

زبان بدن در مذاکرات



د ؛ مهثلا ژاپنهی هها دوسهت ندارنه     پا عضو ناظر بدن اسهت در بسهاری از کشورها، 

.طرفچهزی را با پا به آنها نشان دهند یا از آن 

ه همهشه در دیدار با مقامات کشورهای آسهایی پا روی پا می اندازد کاوباما 

.ایهههههههههن نشهههههههههان از اقتهههههههههدار او در مهههههههههذاکره اسهههههههههت    

آداب حرکات پاها



میا ممدر صطنه بهن . داردتعریفی مشیص تشریفات برای هر رنگ و هر   اسی آداب 
.استرنگ اقتدار و صداقت و اعتماد سرمه ای کت و شموار 

.می پوشندباهوش سرمه ای های آدم :  گویندمی روانشناسان 

یوقتاماتا وقتی افراد نشسته هستند باید دکمه های کت شان باز باشد مذاکره در 

.بمند می شوند، باید دکمه ها را ب ندند

رنگ   ا  های مذاکره کنندگان



 تقدی  سوغاتی، آداب کشورها را باید در نظر گرفتدر.

 ه دزر تجاری هدیه ای که به صورت سوغاتی به کارمندان دو تهی داده مهی شهود، ن ایهد بهشهتر از پنجها      ارزش
.  باشد

 مورد سران کشورها ه  غا  ا سوغاتی هایی با سقف ارزش تجاری سهصد دزر اهدا می شوددر  .

 ههههههدایا ن ایهههههد پنههههههانی اههههههدا شهههههوند تههههها شهههههکل رشهههههوه بهههههه خهههههود بگهرنهههههد  ایهههههن.

بنهدی سههاه و   سوغاتی باید با بسته بندی شکهمی مطابق با فرهنگ کشور مقابهل ارائهه شهود؛ مهثلا بسهته     
رگ یها در ژاپهن، ههدایای چهارتهایی نشهانه مه      . بنفش برای چهنی ها مفهوم مرگ و نهستی را تداعی می کند

.باید مراقب بود که حدود مسائل انسانی ه  در این هدایا رعایت شود! است

سوغاتیتقدی  آداب 



دست دادن دیپممات هاآداب 

 خود را دست ربازتمقام ، بهن ا مممیجمسات در

. جمو می آورد

 باشندها باید خشک دست.

 تا وقتی که دست دهنده دست خود را پس نکشهده، دست دادن باید ادامه پهدا کندو.



نکته درباره آداب دست دادن۱۰

ر د. آیهد مهی  دادن اثرات شگفت انگهز ی دارد و یک نمونه از ایجاد ارت اطات موثر فهردی بهه حسهاب    دست 
ارند فرهنگ های میتمف آداب معاشرت دست دادن ، متفاوت هستند و ی بعضی از نکات مشترك وجود د

ا شما رعایت این نکات باعث می گردد ت. که ززم است مردم نس ت به آن ها آگاهی ززم را داشته باشند 
ه رعایهت  به عنوان شیصی با آداب معاشرت باز و شیصهتی مطترم شناخته شوید و دیگران خود را ممزم به 

. احترام نس ت به شما نمایند 



نکته درباره آداب دست دادن۱۰

.استپهامحاملدادندست(۱
یاکتسابو اتیادبنشانهمصافطهودادندستنطوهکهاستشدهثابتعممینظرازموضوباین

اتنمایهد مسرامقابلطرفدستکوتاهیمدتتاکنهدسعیدههدمیدستکههنگامی.شماست

.شودمیابرهمیاطبقمببهشمامط تواشتهاق

.شماستعا ینفسبهاعتمادنشانهدادندستدردستیپهشمعتقدندروانشناسان

فشارراشمادستاوکهایاندازاهبهرامقابلطرفدستشودمیتوصهههمد یپهامتفهه برای

صدقیاوتسمطشمااستمعنیبدانبفشاریدترمطک رامقابلطرفدستاگر.دههدفشاردهدمی

منتقلمیاطببهراخودمط توعشقخواههدمیدادندستباشما.داریدرامیاطببهشدنمسمط

.نمایهد



نکته درباره آداب دست دادن۱۰

:برخورداو هندردادندست(2
شمانداددستشوید،میآشناویباتازهکهکسیبابرخورداو هندرباشهدداشتهیادبههمهشه
.باشدکوتاه
هاینکیاواستافتادهشمادامدرکهگرددمیا قاءمقابلطرفبهاحسا اینصورتاینغهردر

.داریدراویازاستفادهسوءقصدشما

تحا باکهافرادی.باشهدروخندهحالهمهدروبدههددستدیگرانبهسرزندهوشادابحا تبا
تجربهخوبیبهراحساینمیاطبکههستندتفاوتیبیپهامحاملدهندمیدستسستوحالبی
.کندمی



نکته درباره آداب دست دادن۱۰

:دادندستدستیدو(3
مشتاقکهباشداینبهانگرخوبیبهتانارسا یپهامخواههدمیوهستهدصمهمیمیاطبباشمااگر

یکرتصوبهدادندست.بدههددستدستیدوکنهدترمطک مقابلطرفباراخودارت اطتاهستهد
.استدرستدستی

ازشمااوقاتگاهی.استمرسومنمازگزارانبهنجماعتنمازهایبهندردادندستدومعموز•
هاآندسترویراخوددست؛گرفتهدقرارتفقدمورددستیدوپهشکسوتانووا دین،استادانطرف

کنندرهاراشمادستانتابماندآنهادستانبهندرشمادستبدههداجازه.نگذارید



نکته درباره آداب دست دادن۱۰

.نمایهد مسرامیاطبدستکفتمامبایددادندستهنگام(4

دریدشاآنها.هستندوسواسییاومغرورافرادمعموزدهندمیدستانگشتانشاننوكباکهافرادی
ایننشناسارواندیدازکهاینضمنکنندمیمیابرهمیاطببهراتفاوتیبیپهامدادندستهنگام
.باشدتواندمینهزنفسبهاعتمادعدمنشانهدادندستنوب

رفطدستباعمودیصورتبهانگشتچهاروشصتانگشتمهانپردهاستبهتردادندستهنگام
.کندبرقرارتما مقابل

رادتاویبهوهستهدقائلجان هدواحتراممقابلشیصبرایشماکهگفتتوانمیصورتایندر
.داریدقم ی



نکته درباره آداب دست دادن۱۰

:ندههددست،دستمچباهرگز(5
راآندادندستازق لمه هایملاقاتدرحتماکندمیعرقزیادشمادستکفاگرکهباشهدداشتهتوجه

دستبادادندستاوقاتگاهی.استعادیغهرههجاننوعیود هرهنشانهکردهعرقدستمعموز.کنهدخشک

.آیدوجودبهتنفرایجادمقابلطرفتادرگرددمیباعثکردهعرقوخهس

باشدنمیصطهحنهستآزاددستشکهکسیدستبهدادندست.

ساختنوضوحالدریادهدمیانجامفنیکار،باشدمیغذاخوردنحالدر،دارددستدرایوسهمهکهکسیمثل

.است

جممهیکباتوانهدمیشماآنجایبهکنهد؟استفادهدستمچازدادندستبرایاستافتادهاتفاقکنونتاآیا

هباصراریواستدركقابلمیاطبطرفازآسانیبهکهاستایمسا هاین.بیواههدپوزشدادندستازکوتاه

.شدخواههدشناختهمودبشیصیشماصورتایندر.باشهدنداشتهدستمچبادادندست

تدسبادادندستوچرخاندنبه زومیبهنندمیراآنهمهداردقرارآتلدریاواستدیدهآسهبشمادستاگر

دراینبنابر.باشدخ ریعکاسانشکارمورداستممکنعمومیاماکنوهاهمایشدرمورداین.نهستچپ

.نمایهداجتنابدادندستازوگهریدقرارمناس یفاصمه



نکته درباره آداب دست دادن۱۰
.دست می دههد باید مناسب باشد فاصمه شما هنگامی که(6

 ه چشهمان  فاصمه نس ت به قد افراد متفاوت است و باید به اندازه ای باشد که شما مج ور به نگهاه کهردن به   این

.طرف مقابل از زاویه تندی نشوید

 بهه عنهوان   قهدمی بهه جمهو برداریهد و    بهه جهای آن  . تنها حامل پهام خودخواهی است دادن از فاصمه دورتردست

. شیصی خاضع و با ادب جموه کنهد

 ورد در گاهی اوقات ززم است تا با رعایت یک فاصمه مناسب به طرف مقابل اجهازه روبوسهی نهداد و ایهن مه     ا  ته

.برخورد های دیپمماتهک دیده می شود

 در شب دامادی خود بها رعایهت یهک فاصهمه بههش از عهرف ، اجهازه        همهن طور به آقایان داماد پهشنهاد می ده

ندهند تا  

 این . نهد وارد کاز انگشت شصت خود به پشت دست طرف مقابلبا فشار خفهفیدست دادن بهتر استهنگام

.فشار خفهف حامل پهام تداوم دوستی می باشد

 و آداب معاشرت اجتماعی است هنگام مصافطه با کف دست ،پشت دست فرد زدن خلاف ادبدر.

    در مراسهه  دیپمماتهههک و یهها ایجههاد تفههاه  نامههه ههها بهههن کشههور هههای میتمههف ؛ بعههد از امضههاء مسههئوزن ،

ن دست ه  می گذارند که این نشها طرفهن معاهده در مقابل دوربهن های خ رنگاران دستان خود را رویمعموز

و حسهن اجهرای   از رضایت طرفهن و تداوم همکاری تمقی می گردد و شاهدی است بر اجرای بنهدهای تفهاه  نامهه   

.مرابطات 



نکته درباره آداب دست دادن۱۰

:ارت اط چشمی مکمل آداب دست دادن( 7

    بهه چشهمان طهرف مقابهل نگهاه      .ارت اط چشمی هنگام دست دادن بسهار مهه  و اثرگهذار اسهت

. و ت س  بر  ب داشته باشهد کنهد

 رف جمهو  بکوشهد در چند  طظه مقداری بدن خود را به طادای احترام به استادان و پهشکسوتانبرای

. ب رید و با خ  نمودن سر خود از ارت اط چشمی ک  نمایهد 

 بهه  . دمورد نابهنایان ززم است تا ق ل از دست دادن بگویهد که می خواههد با آنها دسهت بدههه  در

زدی مهن فری ها عمهومی یه    . اجازه بدههد دستان شما را بفشارم .سلام ” طور مثال من شاید بگوی  

.”هست 

دست دادن شما بر روی سن و یا روبروی دوربههن اسهت شهما بایهد بها اشهاره طهرف        در مواردی که

اگهر شهما   . مقابل نگاهتان را به شانه سمت راست عکا  و خ رنگار متمایل نمایهد و   یند بزنهد

قهرار گهریهد   یادتان باشد در کادر عکس به صورتیمفتیر به دریافت  وح تقدیر و امثال این هستهد

. وحکه دست شما زیر  وح و تندیس قرار گهرد و دستان طرفهن در زیر



نکته درباره آداب دست دادن۱۰

:دادندستمعاشرتآدابززمهکردنسلام(۸
طنورساصدایبافشاریدمیگرمیبهرادستشوقتیمیاطببادادندستهنگامکنهدسعی 

.کنهدسلامخوش

نمایهدروبوسیمیاطبباتااستززماوقاتگاهی.

ذرحبرمقابلطرفپشتبهدستزدنازونمایهداجتنابخودسمتبهمقابلطرفکشهدناز

.باشدخواهیخودپهامحاملتواندمیاین.باشهد

نمایهداکتفادوشیه باردوبهونمایهدخودداریمموچممچصورتبهافرادبوسهدناز.

متسازکنهدشروبهستهدجشنوارهیادمانوتندیسکسببهمفتیرکهموقعیوهاهمایشدر

.برسهدکنندهاهدامقامبهتامقاماتبادادندستوکردنسلامراست

بگهریدچپدستباراخودجایزههمزمانوبدههددست،راستدستبا.

مقاماگرنهستمه .بزنهد  یندوبایستهدعکاساندوربهنروبرویرازمانی،جایزهدریافتموقع

سنیروافرادتمامباشماآنازبعد.باشهدخوبعکسفکربهشماداندنمیراآیهناینمسئول

تدرخواسازوهستهدکردنسلامبهمجازتنهاشماخصوصایندر.نمایهدتشکروبدههددست

.نمایهداجتنابشدتبهروبوسیواداری



نکته درباره آداب دست دادن۱۰
:پهشکسوتافرادوهاخان ،سا مندانبادادندست(9
فشردمطک ن ایدرامسناشیاصدست.

افطهمص.شونددادندستبهدعوتمسنشیصطرفازتاباشندمنتظربایدجوانافرادکهنمودتوجهبایدهمچنهن

صطهحدباشخان یاومطترمشیصهتیوسا یوردهمقابلفرداگرخصوصبهدستمکرربردنپایهنوبازوطوزنی

.نهست

درتوصههاین.نمایهداجتنابآنهابدننمودن مسیاوبازوگرفتنازشودمیتوصههسا مندانبامصافطههنگامدر

.استصادقنهزبزرگتریاومطترمافرادغری ه،میاط انخصوص

نمایهداجتنابدادندستهنگامهاخان میصوصاوافرادبهزدنزلاز.

کنهدخوشطا یاظهارسر،کردنخ کمیو  یندباتوانهدمیشما.

نهستمجازایراندرنامطرمهایخان وهافرهنگهمهدرناشنا هایخان بادادندست.

داددستنهستززمگرنهونمایددستیپهشبایدخان شیصابتداه مطارمخصوصدر.

دركکهاستموضوعیاین.بفشارندمردانازکمتررااودستبایددهندمیدستخان بهکههنگامیآقایان

.استآسانآن

فاتتشریمسئولطریقازاسلامم هندینمذه یموارداستززمجمساتوهاکنفرانسدرخارجیمههمانانمورددر

مغایرو ینداردشرعیمشکلایراندرهاخان برایدستکشبادادندستا  ته.گرددهماهنگیمراس شروبازق لو

.باشدمیعرفومعاشرتآداببا



نکته درباره آداب دست دادن۱۰

.هدکشمیراخوددستکهباشهدنفریآخرینوباشهدپهشقدمدادندستدرهمواره(۱۰

هستندگرآغازدیگراناززودتردادندستدرهمهشهنفسبهاعتمادباواجتماعیافراد.

کنهدمجذوبرادیگرانونرمراد هاتوانهدمیانگهزمط تدادندستبا.

بهاداعتمآنهابهشماکاراینبا.بفشاریددستیدورادستانشانوبدههددستکودکانباطورهمهن

.ماندخواههدمهربانومعاشرتآدابباشیصیعنوانبهآنهاخاطردرهامدتتاودههدمینفس

سوالاینخهر؟یابدهه دستمدعوسینرانباکهشودمیسوالزیادمنازسینرانانازدعوتمورددر

شماباشدیادتانو ینداردوجودسوالاینبرایقطعیجواب.گرددمیمطرحمجریانجانبازبهشتر

ودههدانجامراکاراینشمااگرو یبفشاریدرااودستسریعداددستشماباسینراناگرباشدحواستان

برایرناجووبزرگسوتییکشودغافمگهریاباشدنداشتهراشمابهدادنجوابآمادگیسینران

و ینکنهددستیپهششمااستبهترپس.شدخواهدپرتحواسشسینرانوخوردخواهدرق شما

.کنهددستیپهشمقاماتبهنهستهدمجازشماصورتهردرباشد،حواستان



.در تشریفات دیپمماتهک، اصول خاصی برای رفتار در دیدارهای رسمی بهان شده است

اصول خاص رفتار در دیدارهای رسمی

مثال،به عنوان 

.بازتر حق درازکردن دست را برای دست دادن داردمقام •

.کنداگر مقام بازتر دستش را دراز نکرد، طرف مقابل حق ندارد دستش را به سوی او دراز •

.باشد، باید گرم و خشک دست•

.ی بفشاررا به ملایمت آن دست طرف مقابل را می گهری  باید چند ثانهه آن را نگه داشته و وقتی •

.کنه دست دادن باید همزمان در چش  طرف مقابل نگاه موقع •

ههمهان  این که ط ق اصهول تشهریفات، م  . مورد نشستن و تقدم و تاخر آن ه  یک نکته قابل  کر استدر •

.برای نشستن در یک مراس  حتما باید از طرف مهزبان، دعوت به نشستن شود



اصول قراردادی آداب دست دادن در تشریفات

:نیست بازترین مقام 
وب باید از بازترین مقام شهر حضور در مراس  جمعی،  دست دادن را هنگام 

در بهه همههن د ههل نههز    . کرد و به ترتهب به سوی مقهام پهایهن تهر رفهت    

اجتماعات رسمی، ضهافت هها و عهزاداری هها، مقهام اول،  نیسهتهن کسهی       

ن است که در جمو صف استق ال کنندگان و یها در مهدخل و یها داخهل سها      

.می ایستد و او او هن کسی است که به تازه  واردین دست می دهد

:معارفه ههأت دیپمماتهک
در مراس  معارفه با رؤسهای کشهورها چهه بهه صهورت جمعهی       دیپممات ها 

معرفهی مهی شهوند و    یهک بهه یهک    به طور فردی،و چه ( ههأت دیپممات ها)

دست می دهند و ههچ گاه به صهورت جمعهی و رژه ع هور نمهی کننهد و ایهن       

.گرددمراعت احترامی است که نس ت به یک یک آنان باید 



اصول قراردادی آداب دست دادن در تشریفات

:بازترمقامطرفازآغاز
خوددستبایدبازترمقامکهآنستقاعدهنیستهندادن،دستآدابدر
قاممیکشدنپهشقدم.با عکسنهوکنددرازپائهن ترمقامبسویرا

اوکهحا یدربازتر، مقامبسویدستکردندرازودادندستبرایپائهن،
.تاستشریفاترسومونزاکتازخارجنهاورده،به پهشراخوددستهنوز

:کلاهبدوندادندست
ازبایدکلاهاصوز  دست دادن،هنگامدرآقایان، مورددر
وممی  ا ازجزئیکلاهآنکهمگرشود،برداشتهسر

.باشدسنتی

:دستفشردن 
یهاد  طرف مقابل در دست برای مدت طوزنی و فشردن زداشتن دست نگاه 

  در آن،  گرچه در زندگی خصوصی د هل بر ابهراز صهمهمهت و دوسهتی اسهت،    
.جز در بهن همتایان نزدیک، جایز نهستمراس  تشریفاتی، 



:دادن و دستکشدست 
به همهن جهت. است، خلاف ادب دادن، با دستکشدست 

می و در کشورهائی که دیپممات ها بنابر ضرورت   ا  رسه 
را در دستکش سفهد دارند، همهشه دستکش دست راسهت 

د دست چپ می گهرند تا دست راست برای دسهت دادن آزا 
.باشد

در کشههورهائی کههه بههانوان مجههاز بههه دسههت دادن هسههتند،  
می توانند هنگهام دسهت دادن دسهتکش در دسهت داشهته     

.باشند مگر در دست دادن با مقامات عا ی رت ه

اصول قراردادی آداب دست دادن در تشریفات

:دستبوسهدن 
 ی بعضی از کشورها، بوسهدن دست بانوان معمول است، ودر 

. رداین عمل اج اری نهست و می توان به خ  کردن سر اکتفا که 
ورنهد  چنانکه آنها ه  که سر را برای بوسهدن دست پائهن مهی آ 

ه ههچگاه  ب آنان با دست تما  نمی گهرد و بمکهه تظهاهر به   
می کنندبوسهدن دست 



اصول قراردادی آداب دست دادن در تشریفات

:روبوسی
ودهبومرسوممردانبهنروبوسیدیگرکشورهایبعضیوایراندر

ان  ن ایدحالهردرواستتشریفاتازخارجعملاینو یهست
.استکافیبوسهدنبهتظاهرودادتما گونهرا

ع هرتگاهواستبسهاراحترامازحاکیگاهمقاماتدستبوسهدن
ستدبهن ا مممی،تشریفاتنظراز.می شودچاپموسیوتممقبه

دراستممکنکهمذه یمراس درمگرنهستمرسومبوسی
این،دیپمماتهکمراس سایردر.شوداجراعا هقدرروحانییکحضور
.استنادررس 



اصول قراردادی آداب دست دادن در تشریفات

:از دست دادنامتناب 

از از فشردن دستی که به سهوی کسهی در  خودداری 
.دمی شود، یک نوب توههن و تطقهر بشمار می آی

:مسممانزنندادندست
وتوههنجن هاسلامی،جمهوریدرمردبازنندادندست
وم، زمواقعدربایدکهاستنکته ایاینوندارد، تطقهر
مربوطه،مقاماتطرفازرسمی،ملاقات هایدرخصوصا

بهدناخوشاینصطنه هایتاشودگوشزدق لازطرفهنبه
.نهایدوجود



اصول قراردادی آداب دست دادن در تشریفات

:کردنآگاه زوم
یتشریفاتسنتنظرازخصوصاموضوب،اهمهتبهنظر

ابدادندستکهشودتأکهداستززماسلامی،جمهوری
استمرسومجهانکشورهایازبسهاریدرگرچهبانوان،
خ بهمی تواناحترامادایبرایونهستاج اریو ی
جامعهدررفتارنطوهاینچون.کرداکتفاءسرکردن

ازهاریبسومی آیدشماربهاستثناءنوبیکدیپمماتهک
وظهفهندارند،آگاهیروشاینازخارجیمقامات

گونههردرکه،استاسلامیجمهوریسفارتیانه های
مراس ودیپمماتهکملاقاتوگرده  آییوضهافت

آنانبرگزارکنندگاطلاببهق لازراموضوبتشریفاتی،
.ودشپهشگهریبعدیسوءتفاه گونههرازتابرسانند



کشور میتمف۱4نطوه دست دادن در 

  اما این کار در فرهنگ های میتمف باه. یکی از آداب سلام و احوال پرسی در همه جای دنها، دست دادن است

.فرق دارد

.طور مثال، آمریکایی ها و برزیمی دست طرف مقابل را در دست خهمی مطک  می فشارندبه 

.اما انگمهسی ها دوست دارند، آرام و بدون فشار با ه  دست بدهند



نطوه دست دادن

.ددر حا ی که مطک  دست طرف مقابل را می فشارید، خودتان را معرفی کنه

آمریکا



اگر زن هستهد، با یک مرد دست بدههد.
اول زن باید دستش را دراز کند.
به یاد داشته باشهد که زنان با زن های دیگر دست نمی دهند.

استر ها

نطوه دست دادن



در مراکش فقط ه  جنس ها با ه  دست می دهند.
(زن با زن و مرد با مرد )خهمی ه  آرام دست ه  را می فشارند.

مراکش

نطوه دست دادن



 کاریهرگز با جنس میا ف خود دست ندههد مگر برای ارت اط ها و موقعهت های.
در روسهه مردها باید دست زن ها را ب وسند.

روسهه

نطوه دست دادن



.هرندیک دست دادن طوزنی که اگر بهن دو مرد انجام بشود، در انتها باید همدیگر را در آغوش بگ

مکزیک

نطوه دست دادن



.هددست او را فشار دفردی که موقعهت بازتری دارد باید دست دادن را آغاز کند و طرف مقابل ه  باید خهمی آرام

کره جنوبی

نطوه دست دادن



فشار دادن دست طرف مقابل نوعی بی احترامی به حساب می آید.
باید دست دادن طوزنی تر از حا ت عادی باشد.

ترکهه

نطوه دست دادن



.شهددست خود را نگه دارید و سریع دست خود را نک. کنهددست دادن را با فشار دست فردی که سن بازتری دارد، آغاز

امارات متطد ا عربی

نطوه دست دادن



دست دادن مطکمی که باید کمی ه  طول بکشد و همزمان ه  در چشمان طرف مقابل نگاه کنهد.
این کار را در دو موقع سلام و خداحافظی انجام می دهند.

برزیل

نطوه دست دادن



هنگام دست دادن در چهن، موضوب سن اهمهت پهدا می کند .
 کندفردی که سن بهشتری دارد باید دست دراز اول.
 دادن باید نرم باشد دست.
 نوب نگاه چشمی مستقهمی ه  ن اید وجود داشته باشدههچ.

چهن

نطوه دست دادن



در حا ی که نرم و آرام دست طرف را گرفته اید، آن را تکان دههد.
اما خهمی نزدیک نایستهد و حرف نزنهد.

انگمستان

نطوه دست دادن



در تایمند ن اید به طرف مقابل دست بدههد.
 کف دستان خود را روی ه  و روی سهنه می گذارند و تعظه  می کنندافراد.
شما ه  باید همهن کار را انجام دههد.

تایمند

نطوه دست دادن



.آرام دست بدههد و همزمان دستتان را تکان دههد

فرانسه

نطوه دست دادن



.کنهداستفادهآنهانامازپهش«خان »یا«آقا»سرواژهازحتما،دههدمیدستکهکسیهربا

سوئهس

نطوه دست دادن



آداب نشستن در جمسات

«آدم باید جای خود را بمد باشد»برخی از اقوام ایرانی از دیر باز این اصطلاح را داشته اند که 

به این معنی که 

.  تافراد داشته اسجایگاه و موقعهت کسی باید بداند در چه جایی بنشهند و در حقهقت اشاره به هر 



شیصی و مطدوده خصوصی است که تجاوز بهه آن حهری  مهی توانهد او را در موقعههت      دارای حری  هر انسانی 
ما تدافعی قرار دهد و به جای آنکه وارد مذاکره و گفت وگو با شما شود در تلاش برای یهافتن راه فهراری از شه   

.برای حفظ حری  خصوصی خود است

همهی در  رفتار در اکثر مواقع در ناخود آگاه افراد شکل می گهرد و شما گاهی متوجه نمی شوید که به چه د این 
می شوید که تلاش برای فرار از یک گفت وگو هستهد؛ و ی اگر کمی بهشتر به پهرامون خود توجه کنهد، متوجه

.شیص روبه روی شما وارد حری  خصوصی و فضای اختصاصی شما شده است

.بنابراین همواره این حری  را حفظ کنهد تا  هن ناخود آگاه افراد در برابر شما موضع نگهرد

آداب نشستن در جمسات



آداب نشستن در جمسات

مترسانتی 2۰حری  خصوصی کمتر از 

این مطدوده مه  ترین و خصوصهی تهرین   

مطدوده هر فرد است که همواره افراد 

.پی حراست از آن می باشنددر 

شههما ههههچ گههاه سههعی نکنهههد در جمسههات 

.رسمی وارد این فضا شوید

که فضا صرفا متعمق به افرادی استاین 

ند از نظر عاطفی بسهار به ه  نزدیک هسهت 

.مانند وا دین، همسر و فرزند



آداب نشستن در جمسات

مترسانتی ۱۰۰تا 2۰حری  شیصی بهن 

این مطدوده میصوص مههمانی ها و مجها س دوسهتانه اسهت،    

رود ا  تهه و . شما در مههمانی ها می توانهد وارد این فضا شهوید 

به این فضا نشانه صمهمهت است

اما سعی نکنهد برای نشهان دادن صهمهمهت وارد ایهن مطهدوده شهوید،      

طکهه   بهتر است ابتدا شما فضای صمهمی را ایجاد نموده سپس برای ت

آن وارد این فضا شوید

   خصوصا آقایان برای ورود به این مطدوده در ملاقات با خان
.ها باید بسهار احتهاط کنند



آداب نشستن در جمسات

سانتی متر۱5۰تا ۱۰۰حری  همکاران بهن 

ه در مطهط کار و ادارات ههچ گاه در هنگام صط ت کردن یا مذاکر

متهری بهه   ۱با کسی حتی در هنگام احوال پرسی کمتهر از فاصهمه   

متر قرار ندههد۱.5کسی نزدیک نشوید و فاصمه خود را بهش از 

حفظ این مطدوده به حفظ موقعهت شما کمهک شهایانی خواههد کهرد و     

کسی با دیدن شما دچار استر  نمی شود

خصوصا خان  هها اگهر در فاصهمه نزدیهک تهری بهه آنهها قهرار         
.بگهرید، دچار استر  می شوند



آداب نشستن در جمسات

سانتهمتر35۰تا ۱2۰حری  اجتماعی بهن 

این فاصمه میتص افهراد غری هه ای اسهت کهه شهما بها آنهها در       

ارت اط هسهتهد ماننهد تعمهرکهاری کهه در منهزل شهما یها مطهل         

کارتان در حال کار است

ر و افرادی که صرفا به خاطر یک کار خاص با آنها د… مامور اداره برق و

.ارت اط موقتی هستهد

این مطدوده و فاصمه خصوصا در مهواقعی ماننهد صهف    حفظ 
دستگاه خودپرداز و امثال آن ضروری است



آداب نشستن در جمسات

متر3.5حری  عمومی بهش از 

افرادعمومیحری منزلوکارمطهطازبهرونبرخوردهایدر

تفریطیهایمکانوهاپاركدرخصوصاکهاست3.5ازبهش

شودرعایتاستبهتر

3.5مهفاصحداقلایدرفتهتفریحبرایشهربهرونبهاگرکنهدسعی

کنهدرعایتدیگرانازاستقراربرایراخودمتری

یکسبهمتعمقواستعمومیمکاناینکهنکنهدفکر
کهگونههماناستآنهابهمتعمقافرادحری نهست
.استشمابهمتعمقشماحری 



مکان نشستن

تن و مطهل نشسه  . حال که فاصمه نشستن را مرور کردی  به سراغ مکان نشستن می روی 

انتیاب جایی برای نشسهتن در جمسهات رسهمی و مههمهانی هها بهرای آقایهان و خهان  هها          

کدیگر در این مورد کاملا برعکس یرفتار آقایان با خان  ها متفاوت است و می توان گفت 

.که مشابه ه  هستندبر خلاف مطدوده فضایی است 



مکان نشستن

:نشستن در مقابل دیگران سه انتیاب داری 

روبه روی فرد( ۱

سمت راست فرد( 2

سمت چپ افراد( 3



رویوبهرکنندمیبهشترینزدیکیوصمهمهتاحسا شیصیباوقتیآقایان

رجهحتهمچنهنبنشهنند،آنهارویروبههاغری هندارنددوستونشهنندمیاو

.اآنهچپسمتدرهاغری هوبنشهندراستشانسمتدرهمکارشاندهندمی

مکان نشستن

آقایان



هتصمهماحسا آنهاباکهنشهنندمیدیگرانکنارزمانیدرتنهاهاخان آنخلافبر

یماستر دچاردادهنشانا عملعکسسریعبنشهندآنهاکنارواردیتازهاگروکنند

ان خرویروبهاستبهتررسمیجمساتدر.گهرندمیقرارتدافعیحا تدرآنکهیاشوند

روبهیاها خاندستکنارن اشدنهازکهکنهدریزیبرنامهایگونهبهراجمسهوبنشهنهدها

.بنشهنهدواردتازهآقایانروی

خان  ها

مکان نشستن



در هر صورت اگر در مههمانی وارد شدید و خانمی کنار دست شهما نشسهت بهه حها تی کهه     

ود، شما در سمت راست او باشهد او در تلاش است تا وارد فضای صمهمانه ای با شهما شه  

یجاد همهن طور آقایانی که روبه روی شما می ایستند خصوصا در مقابل خان  ها در تلاش ا

.فضایی صمهمی هستند

مکان نشستن



:کنهدسعیبازمواردرعایتباجمساتدرصورتهردر
کنهداستفادهصند یفضایهمهازنشستنهنگامدر.

نشهنهدصند یسرهرگز.

باشدصند یدستهیامهزرویبربازدستانتانودادهتکههکاملا

کنهدمیصط تاوباکهباشدشیصیسمتبههموارهه پاهایتانسمت.

اتجمسدرشماشدنخستهیاعجمهمفهمومکهچرا.ن اشدخروجدرسمتبهشمابدنسمتهرگز

.دهدمیرا

دیدبرنگراوسمتبهگردنیاچش بادههدتغههرجمسهدرراخودمیاطبخواههدمیکهصورتیدر

هدهندنشانه هایتانشانهامتدادکهحا تیبهبدههدتغههرراخودبدنسمتکنهدسعیو

.باشدشمامستقه میاطب

مکان نشستن



باشهدخوش قول 

نکنهدصط ت دیگران را قطع 

فقط نوشهدنی بنوشهد

به ظاهرتان باشدحوا  تان 

کنهدبه همه توجه 

بنشهنهدصطهح 

عادات عص ی خود را کنار بگذارید

بگهریدزمانی برای استراحت در نظر 

موفقهت در جمسات اداریاصول 

تمام سوازت را برای پایان جمسه نگذارید

یک دستور کار قوی ارائه دههد

افراد ناشنا  جمسه را معرفی کنهد

با صدای واضح و رسا صط ت کنهد

تمفن همراه خود را در معرض عموم قرار ندههد



ذرخواهیعرسهدید،ملاقاتقراربهدیرد همی،هربهاگرشویدوحاضرقرارمطلدرزودتردقهقهچندحتییاوقتسرهمهشه
.کنهد

.بگذاریداحترامآنهابهدیگرانبابرخوردهنگام

مقابلرفطبرایوهستهددقتباوریزبهنکهدهدمینشاناینکنهد،تطسهن  اسشانانتیابحسنبرایرادیگران
.کردخواهدمنتقلویبهخوبیحسواستخوشایندبسهار

.دبگهریتاندهانجمویدستمالگرفت،تانعطسهگر

.هدکناستفادهمؤدبانهع اراتازتوانهدمیکهجاییتا

.کنهدرفتارمؤدبانهترهابزرگبا

.نرویدورتان  ا بایانکنهدآرایشنزنهد،بر راموهایتاننیارانهد،راخودتانجمعمهاندر

.نکنهدتانبهنییادهاندرراتانانگشت

غذاخوریمهزسروجمعدرخوردنغذامیصوصمعاشرتوآداب



.نیندیدسروصدا،پروناگهانی

.کنهداستفاده طفایواژهازدارید،درخواستیاگر

.کنهدشکرت

.نکنهدقطعرادیگرانصط ت

.کنهدعذرخواهیمکا مه،یکبهورودیاکردنقطعهنگام

.نکنهدگردراتانهایچش ،میا فهدآنباکهگویدمیچهزیکسیکههنگامی

.باشهداندیشمث تونگهداریدخودتاننزدراانتقاداتومنفیهایحرف

.نکنهدچکراتانموبایل

ساده و ی بسهار موثر در ارت اط و معاشرتقوانهن 



آداب و معاشرت برای استفاده از تمفن همراه

.دههدمانجاراکاراینندرتبهونکنهدچکراتانگوشیتندتندهستهد،جمعیمهاندروقتی•

.بگذاریدکوتاهصدایتکیاوی رهرویراتانهمراهتمفن•

اینکهگرمنکنهد،قطعراکسیهایحرفتابزنهدحرفتانتمفنباهستهد،جمعمهاندروقتی•

.باشدفوریکارتان



غذا بیوری چگونه 









برای غذا خوردنآداب اجتماعی 

یک همانطور که آداب اجتماعی در برخورد با افراد مه  است، رستوران رفتن ه ، به خصوص زمانی که به
.رستوران مجمل می روی ، آداب میصوص خود دارد

اگت قرار  برای مثال اگر جزو آن دسته افرادی هستهد که در فلافل فروشی، هر یک عدد فلافل را در دو نان ب
وید یا به داده و نوشابه را با شهشه و بدون نی مهل می کنهد، قاعدتاً زمانی که به یک رستوران مجمل می ر

. که در فلافل فروشی دارید، تکرار کنهدیک مجمس شام دعوت شده اید، نمی توانهد رفتارتان را

ینکاتبهمی خواه امابدانهد؛...وآندادنقرارنطوه وچنگالوقاشقازاستفادهمانندآدابیشاید
.کنهدرفتارباکلا حرفه ای،یکمانندچطورتاکردخواهدبزرگیکمکشمابهکهکن اشاره



برای غذا خوردنآداب اجتماعی 

همانطور که آداب اجتماعی در برخورد بها افهراد مهه  اسهت،     
رستوران رفتن ه ، به خصهوص زمهانی کهه بهه یهک رسهتوران      

.مجمل می روی ، آداب میصوص خود دارد

برای مثال اگر جهزو آن دسهته افهرادی هسهتهد کهه در فلافهل      
فروشی، هر یهک عهدد فلافهل را در دو نهان باگهت قهرار داده و       

انی نوشابه را با شهشه و بدون نی مهل می کنههد، قاعهدتاً زمه   
که به یک رستوران مجمل می روید یها بهه یهک مجمهس شهام      

شهی  کهه در فلافهل فرو  دعوت شده اید، نمی توانهد رفتارتان را
. دارید، تکرار کنهد

ر آدابی مانند اسهتفاده از قاشهق و چنگهال و نطهوه  قهرا     شاید 
بدانهد؛ اما می خواه  به نکاتی اشهاره کهن  کهه   ... دادن آن و

، به شما کمک بزرگی خواهد کرد تا چطور مانند یهک حرفهه ای  
.باکلا  رفتار کنهد



!مهز غذا، کمد شما نهست

آنچهرهودستیکهفوپولکهفوموبایلومی آیندرستورانبهکهافرادیباشهددیدهشاید
ممکنمهزرویبروسایلایندادنقرار.کنهدرعایت طفاً.می گذارندمهزشانرویرادارندکه

د یصندرراکهف تانوکهفدررااضافهوسایل.شودپهشیدمت هایاهمراهتانآزارباعثاست
.دههدقرارزمهنروییاکناری



!دستمال سفره را همانند دستمال کاغذی مچا ه نکنهد

.نشستهدمهزپشتحازخب،
رویورداریدبراآنگذاشته اند،سفرهدستمالبرایتاننشسته ایدکهقسمتیدرومهزرویبراگر

چهزیهنکنهداستفادهدهانمیتصرکردنتمهزبرایفقطسفرهدستمالاز.بگذاریدپاهایتان
کاراین.اریدبگذصند ی تانرویرادستمالکنهد،تركکوتاهمدتیبرایرامهزناچاریداگر.بهشتر
چپسمتوکردهتارادستمالسپس.گشتبازخواههدشمامی کنداعلامگارسونبه

.دههدقراربشقاب تان



!آرام  تر، صط ت کنهد

دمتپهشیکهزمانیتابمانهدمنتظراستبهتر

اشاره بارااوشد،نزدیکشمامهزبهرستوران

.بزنهدصدانگاهتان

بازکمیرااشاره  تانانگشتنشدمتوجهاگر
.بزنهدصداآرامیبهوبهاورید
فرادابقههحالرعایتاست،زیادتعدادتاناگرحتی
.کنهدصط تآرام تروکردهه را
رستورانسمتآندرمهزیدرآشناشیصیاگر
مکا ماتازرستورانکلندارد زومیدارد،قرار
وویدرسمتآنبهوشویدبمند.شوندخ رباشما
.کنهداحوا پرسیاوباملای وآرام



!را بدانهدترتهب چهنش مهز

درکهداردوجودچنگالوکاردچندینمهزهررویزکچری،و وکسهایرستورانوهامراس درمعموزً
.استشدهچهدهبشقابهردوطرف

می گهردقراربشقابراستسمتدرقاشقوکاردوچپسمتدرچنگال ها.
می شودسرواصمیغذایبرایچنگالوکاردنزدیکترین.
دکنهاستفادهاست،بشقاب تانچپسمتآخربهماندهیکیدرکهچنگا یازسازدخوردنبرای.
می گهردقراراستفادهموردغذاپهشبرایه چنگالوکاردوقاشقدورترین.



!آداب نشستن را رعایت کنهد

 ورمجتاکنهدقسمتکوچکیتکه هایبهراغذایتان.کنهدتمهزدستمالبارادهان تاندورگاهیازهر
دادنبرشازق لمی کنهد،مهلماهیومرغیاگوشتاگرهمچنهن.کنهدبازحدازبهشرادهان تاننشوید
 هوان تان ه  برچربیردتاکنهدتمهزرا  ان تاننوشهدنازپهش.کنهدتمامراق میتکه هایجدید،تکه 

.ندوزیدردیگافرادبهرانگاهتان.کنهدنگاهظرفداخلبههستهدنوشهدنحالدرکههنگامی.نشودنمایان
مهلراغذای تانکههنگامی.نگذاریدمهزرویراآرنج تانغذاخوردنحهنعنوانههچبهونشستهصاف
.دههدقرارمهزرویرادست تانمچیاوزانورویرادست تانکردید،تماموکرده



طرز صطهح دست گرفتن قاشق و چنگال ؟

راآنچهچنگالباسپسوگرفتهراستدستباراکاردوچپدستباراچنگالغذا،کردنخردوبریدنبرای
.ب ریدکاردباراآنوداریدنگهمطک ب رید،می خواههدکه

غذاییهدمی توانموارد،اینهمه ازپهشا  ته.کنهدمهلوکردهمنتقلراستدستبهراچنگالآن،ازبعد
شوندخوردهدستبابایدکهغذاهاییوباشدمقدورچنگالوقاشقیاچنگالباآنصرفکهدههدسفارش

.دههداختصاصرسمیغهرموقعهت هایبهرا

مرغخوراکی،خرچنگوصدفگوشت دنده ها،بلال،نان،تکهخورد؟دستبامی توانراغذاهاییچهاما
.پهتزاوچهپسکرده،سرخسهب زمهنیشهرینی،کوچک،مهوه هایساندویچ،سوخاری،



!راجع به غذا نظر ندههدسر مهز 

ایشورنظرتاندرونپسندیدراغذاشمااستممکن.داردراخود ائقه هرکسکهاستدرست
بودنتهشفازکناری تان،فردگوشزیرمدامنهستززم.باشهدخویشتن دارکمی.باشدبی نمک
اههدبیوگارسونازآرامیبهصدا،وسربدونمی توانهد.کنهدشکایتخورشگوشتیابرنج
.کندعوضراغذایتانظرف



طفاًبا بشقاب کاری نداشته باشهد  ! غذایتان را مهل کردید؟ نوش جان

ظرمنتمج وریداگر.ندههدهلجموسمتبهرابشقابکردید،تمامراغذایتاناینکهازبعد

بهراشقابب.نکنهدبازیاست،بشقاب تاندرکهچهزیباقهمانده باباشهد،سایرینغذایاتمام

.خواهشاًکنهدرهاخودحال



.....خروج از غذاخوری یا رستوران

وی هاصند جابجایی.کنهدتركرارستورانآهستهومتانتبابمکهنکنهد،همهمهخروجموقعدر

گزهرهستهد،مهمانزکچریرستوراندراگر.بگذاریدپهشیدمت هاعهدهبهرامهزرویدیگراشهاء

.ن ریدمنزلبهخودباراغذایتانباقهمانده 



نکته های کوتاه غذا خوردن

باید در جهت عقربه های ساعت و از چپ به راست سرو گردد و ظروف غذا باید از سمت راسهت مهمانهها جمهع آوری    غذا
.کرد

.از آن که مهزبان شروب به صرف غذا نکرده ن اید شروب به صرف غذا کردپهش 

بیواهههد  چهزی روی مهز خواستهد و دستتان نمی رسد خودتان سعی نکنهد آن را بردارید بمکه از فردی که نزدیهک اسهت  اگر 
.بدهدآن را به شما 

ایهن عمهل خهلاف آداب و معشهرت    .خوردنتان تمام شد ههچ گاه بشقابتان را به سمت جمو ههل ندهههد   غذاکههنگامی 
.است

ه مهی  چنگال را به دست چپ و کارد را با دست راست گرفته و سپس با چنگال آن چههزی را که  خرد کردن غذابریدن وبرای 
.خواههد ب رید مطک  نگه دارید و با چاقو آن را ب رید سپس چنگال را به دست راست منتقل و مهل کنهد

.عمل باعث بی احترامی به مهزبان و آشپز استنزنهد و این گاه پهش از چشهدن غذا به آن ادویه ههچ 
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نکته های کوتاه غذا خوردن

.گاه سر مهز غذا سهگار روشن نکنهدههچ 

اهکههچ.دههدقرار(مهز  هرویدستمچ)مهزیاوزانورویرادستتانشدیدفارغخوردنغذاازکههنگامی
.ندههدقرارمهزرویراآرنجغذاصرفهنگام

.شودخنکخودشتاکنهدص ربمکه.نکنهدفوتشودسردکهاینبرایراسوپگاهههچ

رغماستیوانوبال,دندهگوشت,بلال,نانتکه:ازع ارتندبیوریددستبامجازیدشماکهغذاهایی
.پهتزاوچهپس,کردهسرخزمهنیسهب,شهرینی,کوچکهایمهوه,ساندویچ,

اببشقرویراآنبمکه,ندههدقرارمهزرویمجدداکنهدمیاستفادهکهقاشقیوچنگالوکاردگاهههچ
.بگذارید
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نکته های کوتاه غذا خوردن

تمهزوبدههدپهشیدمتیاومهزبانبهوبرداریدراآنافتادزمهنبهشماچنگالوکاردیاقاشقاگر
.کنهددرخواستراآن

مایاننشما هوانرویچربی کجایتاکنهدپاكدستمالباراخود  هایمایعاتنوشهدنازپهش
.نشود

خوددبگذاریوکنهدخواهیعذرویازخونسردیبارییتهددیگریمههمان  ا رویسهوزراچهزیگاههر
.نکنهدفرد  ا کردنتمهزبهاقدامخودتان.کندتمهزراآنپهشیدمتیاوفرد

ایتان یا هر چهز دیگر را در غذای خود یافتهد آن را اعلام نکنهد بمکه میفهانهه آن را از غهذ  حشره تار مواگر
.خارج کنهد

.در انتهای صرف غذا از مهزبان یا آشپز تشکر کنهد و از غذا تعریف کنهدهمهشه 

دههد و که صرف غذایتان پایان یافت باید کارد و چنگال خود را به صورت اریب روی بشقاب قرارهنگامی 
وی اگر ه  خواستهد که مهز را برای مدت کوتاهی ترك کنهد بایهد کهارد و چنگهال را بهه صهورت ضهربدری ر      

.گشتبشقاب قرار دههد تا دیگران متوجه شوند که شما باز خواههد 
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نکته های کوتاه غذا خوردن

تمهزوبدههدپهشیدمتیاومهزبانبهوبرداریدراآنافتادزمهنبهشماچنگالوکاردیاقاشقاگر
.کنهددرخواستراآن

مایاننشما هوانرویچربی کجایتاکنهدپاكدستمالباراخود  هایمایعاتنوشهدنازپهش
.نشود

خوددبگذاریوکنهدخواهیعذرویازخونسردیبارییتهددیگریمههمان  ا رویسهوزراچهزیگاههر
.نکنهدفرد  ا کردنتمهزبهاقدامخودتان.کندتمهزراآنپهشیدمتیاوفرد

ایتان یا هر چهز دیگر را در غذای خود یافتهد آن را اعلام نکنهد بمکه میفهانهه آن را از غهذ  حشره تار مواگر
.خارج کنهد

.در انتهای صرف غذا از مهزبان یا آشپز تشکر کنهد و از غذا تعریف کنهدهمهشه 

دههد و که صرف غذایتان پایان یافت باید کارد و چنگال خود را به صورت اریب روی بشقاب قرارهنگامی 
وی اگر ه  خواستهد که مهز را برای مدت کوتاهی ترك کنهد بایهد کهارد و چنگهال را بهه صهورت ضهربدری ر      

.گشتبشقاب قرار دههد تا دیگران متوجه شوند که شما باز خواههد 
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.ی استکسی شما را به صرف یک استکان چای دعوت کرد ، این دعوت را رد نکنهد زیرا بی نزاکتاگر •

.هنگام ه  زدن چای، ن اید صدای قاشق شنهده نشود•

.قاشق چاییوری را پس از ه  زدن در کنار استکان و نعم کی روی مهز بگذارید•

.استکان را با دو دست بگهرید و نعم کی را روی مهز رها کنهد•

.نزنهددرباره ی مهزان باکلاسی تان حرف •

ان اجازه دههد دیگران تشیهص دهند که شما واقعا تا چه اندازه بهاکلا  هسهتهد، نهه اینکهه خودته     •

.درباره باکلا  بودن تان صط ت کنهد زیرا این کار تصدیق کامل بی کلاسی است 

و معاشرت نوشهدن چایآداب 



یک ناهار کاری

ی شومج وراستممکنحتیگاهی.بهایدپهشاستممکنهمهبرایکارپروشموغکاریروزهای

.(شودمیهمزماننهاربامعموزًکه)کنه برگزارخوردنغذاباهمزمانراهاارائهوکاریجمسات

آنجمسهحهندروایدآوردهخودبرایهمکارانتانوشماکهشودغذاهاییشاملتواندمیکارینهار

.دههدمیسفارشبهرونازکهغذاهایییاکنهدمیمهلرا

اغذمهزآداببایده بازاماندارد،رسمیغذاخوریآداببهنهازیکارینهارنوباینکهاستدرست

.نمودرعایتوداشتهنظرمدرا



یک ناهار کاری

؟غذا یا کار

در اغمب دورهمی هایی که افراد دور ه  جمع می شوند و غذا مهل 
ی امها وقته  . می کنند، دوست داری  غذا موضوب اصمی صط ت باشد

  غذا خوردن با جمسه کاری همراه می شود، موضوب اصمی صط ت ه
.باشدکارباید در مورد

ن بهر  اگر موقع وارد شدن به جمسه خهمی گرسنه باشههد تمرکهز کهرد   
.روی موضوب کار دشوار است

ت در سعی خود را بکنهد تا این اتفاق به هنگام مشهارک پس اتمام 
ار می توانهد پهش از ورود به جمسهه مقهد  )جمسه نهار کاری رخ ندهد 

تهان  کمی خوراکی مهل کنهد تا از شدن گرسنگی شما و عهدم تمرکز 
(کاسته شود



یک ناهار کاری

:غذاباهمراهجمساتسایروکارینهارمورددرنکتهچند

نهدکسعیپس.بگذاریدنمایشبهراخودایحرفهرفتارتوانهدمیکهجایهستجمساتاین
.باشهدسایرینوجدیدکارکنانبرایدرخشانیا گوی

داردقراراو ویتدرهمهشهدیگرانشیصیفضاینکردنمیتلوخودشیصیفضایمدیریت.

حالعهندراما.شماستبردن ذتوتغذیهبرایدیگری،غذاییوعدههرمثلکارینهارپهک
.هستنظرموردکارهایانجاموکردنراحتترآناولهدف



یک ناهار کاری

؟سفارش می دههد
جمسه می کنهد، مطمئن شوید که اتاقریزی، شما فردی هستهد که برای جمسه و سفارش غذا برنامه اگر 

.امکان سرو کردن غذای مورد نظرتان را دارد

 ؟برای چهدن مهز بوفه جا هستآیا

آیا مهز کنفرانس جایی برای سرو غذا و نوشهدنی دارد؟



چند آداب ضروری هنگام شرکت در یک نهار کاری

      مهک  پهشهنهاد ک . اگر نهاز بود برای کمک به چهدن و مرتهب کهردن فضهای جمسهه پهشهقدم شهوید

حتی اگهر کارکنهان بیهش مهورد نظهر بگوینهد کهه مسهئو هت        همهشه مورد قدردانی قرار می گهرد 

(.و ی یک ار بهشتر پهشنهاد نداده و اصرار نورزید)آنهاست 

به موقع وارد شوید تا همکاران و مهمانان معطل شما نمانند.

 شودحواستان به اشارات رئهس در طی غذا خوردن باشد تا به موقع کارهای ززم انجام.

 نکنهدبشقاب خود را از غذا تمن ار.

 کنهدکنهد تا غذا برای همه سرو شود بعد شروب ص ر.



چند آداب ضروری هنگام شرکت در یک نهار کاری

ایپتیانوشتنبهاستممکن طظههرچون.ب ریدبهرهچنگالوقاشقازبودممکنموقعهر

ه راگرفودفهنغذاهاییحتیپس.شویدانگشتانتانازاستفادهبهمج وروداشتهنهازیادداشت

.نمایهدمهلچاقووچنگالبا

تماحجمسهازبعدو یبرنگردانهدمهزرویراآن طظههمانافتادزمهنرویچنگا یوقاشقاگر

.نمایهدتمهزراآنحتمانکنهدفراموشودادهانجامراکاراین

شد،پرسهدهخصوصیطوربهشماازجمسهازبعداگراما.بپرههزیدغذامورددرشکایتوگمهاز

کنندهسالاررستورانیاغذاکنندهتامهنمورددرشکلاینبه.کنهدرفتارسهاستبااماصادقانه

.شودمیگهریتصمه بهتربعدجمسهبرایآن

نمایهدکمکجمسه«کاری»بیشسمتبهومسهردرجمسهطیدربطثداشتننگهبه.



نکته های مه  یک ناهار کاری

 باشهدبرای  طظه ای که ممکن است به مشارکت شما در بطث نهاز باشد آمادگی داشته.

 ردی این کار به شدت حوا  ف. ویژه در طی یک ارائه کاری، مهز را جمع و جور نکرده و بمند نشویدبه

.نمایدکه در حال صط ت بوده و یا بطث را هدایت می کند پرت می 

 عهد  شهاید ب . شوید که موقع ترك جمسه مهز غذا خوری میصوصا قسمت شما، تمهز استمطمئن

.از شما ه  دیگران در این مطل جمسه داشته باشند



مه نکته های 

شاید همکاران خود را به خوبی بشناسهد اما هر کسی  ائقه متفاوتی در غذا خوردن دارد به همهن

.بهاوردد هل ممکن است غذای مورد پسند و سمهقه خود را به همراه 

 اگر یک غذای کوچک خانگی و راحت همراه خود آورده اید، این واقعهت که قرار است موقع کار  حتی

.کردن غذا بیورید سر جای خود باقهست



مه نکته های 

کنهدمهلبستهدهانباوآرامیبه.

برداریدکوچکهای قمه.

نهدکمهلچنگالوقاشقبابتوانهدوباشدنداشتهپاشورییتکهبهاوریدغذایی.

بپرههزیدادویهپروتندیاچربغذاهایآوردناز.

ارکاین.کنهدگرمجمسهازق لراآنباشدیادتاندارد،نهازکردنگرمبهشماغذایاگر

.استکارمطلدرمایکروویوصفدرنشدنمعطلبرایراهبهترین



 بهه  عرصه دیپمماسی بهن ا مممی ههات مهزبان ق ل از مهذاکره مهمهان را  در

ناهار و شام کاری دعوت می کند و از نطوه غذا خوردن او نتهجه می گهرد که

.با چه تاکتهکی باید مذاکره کند

 فنجان را باید به همان سمت که باز می بری ، پایهن بگذاریدسته  .

 از آداب غذا خوردن در مراودات اجتماعی این است که وقتی کسهی بهر  یکی

سر مهز غذا مورد خطاب قرار می گهرد باید دست از خوردن بکشد و به حهرف 

.های او گوش کند

خوردن در عرصه دیپمماسیآداب غذا 



وعده های غذایی

.این وعده ها ه  تشریفات خاص خودش را دارد

ص طانه هفت ص ح سرو می شود و معموز یک ساعت و نه  به طول می انجامد.

 9شام اول هفت تا بعدازظهر ناهار رسمی یک تا سه.

 شب۱۱تا 9شام دوم.

آداب غذا خوردن در عرصه دیپمماسی



.استدوربهادبازکاراینزیرانکنهدصط تآنهابایکدیگربهشدنمعرفیازپهشتاشناسهد،نمیرامهزدورهایآدماگر•

.باشهدخوددستحرکاتمراقب•

.دههدقرارپاهایتانرویراخودهایدستونگذاریدمهزرویراهادست•

.نشویدخ وبنشهنهدصافغذامهزسر•

.نداریدایعلاقهمقابلطرفبامکا مهبهکهدهدمینشانچوننگذارید،مهزرویراخودموبایل•

.بگذاریدتان  ا رویراآنوبرداریدراخوددستمالنشستهد،غذاخوریمهزدورصند یرویکههنگامی•

.نکنهدصط تکسیباغذاجویدنهنگامونجویدراغذابازدهانبا•

.نکنهدخوردنبهشروب،نکردهخوردنبهشروبکسیکههنگامیتا•

غذاخوریمهزسروجمعدرخوردنغذامیصوصمعاشرتوآداب



.کنهدمهلآرامیبهراغذا•

.نکنهداستفادهخودتانچنگالازسازدبرداشتنبرای•

.نکنهددرازراتاندستوبدهندشمابهرااشهااینتابیواههددیگرانازدیگروسایلیانمکدانبرداشتنبرای•

راتانهایدندانوهادستوبرویدشوییدستبهغذاازبعدبمکهکنهدخارجراغذاهایخردهتان ریددهانبهدستدیگرانحضوردر•
.باشهدداشتههمراهبهدندانخلالیکاستبهتربشویهد،

غذاخوریمهزسروجمعدرخوردنغذامیصوصمعاشرتوآداب


