
 :اصول كلي تشريفات

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

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

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

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

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

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

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

 :ايران مهمانداري در آيين اسلام و

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

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

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

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

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

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



 :كليات تشريفات

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

 :نوع استيكي از اين مراسمات پذيرايي است كه بر دو 

 پذيرايي مهمانان خارجي)الف

  پذيرايي مهمانان داخلي)ب 

  : پذيرايي مهمانان خارجي)الف

  تهيه هتل محل اقامت)1

   تهيه برنامه غذايي)2

   تهيه سرويس رفت وآمد)3

     تهيه برنامه وتعيين اعلام محل جلسات با نظر ميزبان)4

   كسب اجازه از اماكن مورد بازديد)5

   تمام مدت اقامت همراهي گروه در)6

   تنظيم مراسم استقبال)7

    انجام خدمات گمركي)8

   تهيه محل مناسب و تنظيم برنامه وقت آزاد مهمانان)9

   تهيه هداياي مناسب)10

    دعوت كردن از مترجم مورد نياز)11 

 هماهنگي بارسانه ها و خبرگزاريها جهت پوشش خبري )12

 :پذيرايي مهمانان داخلي)ب

   برنامه ها وتعيين محل جلساتتهيه )1

   تهيه هتل و خوابگاه)2

   تهيه برنامه پذيرايي درطول مدت اقامت)3 

   راهنمايي و همراهي گروه در كليه برنامه ها)4



   كسب اجازه لازم جهت اماكن مورد نياز)5

 تنظيم محل مناسب جهت مهماني )6

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

      مسافرتهاي داخلي)الف

    مسافرتهاي خارجي)ب

  :مسافرتهاي داخلي)الف

   تنظيم برنامه سفر با مديريت و دفتر رئيس سازمان)1

 تهيه بليط وتعيين محل اقامت با نظر مديريت سازمان )2

  :مسافرتهاي خارجي)ب

  تهيه بليط با هماهنگي دفترتداركات)1

 ...با وزارت مربوط وهماهنگي )2

  : يكي ديگرازمراسمات جشنواره است

    انجام امور تشريفاتي جشنواره)1

    نظارت بر انتخاب جوايز و تهيه آن)2

  برنامه ريزي و برگزاري مراسم توزيع جوايز)3

       تهيه كارت دعوت وبروشورهاي مربوطه به جشنواره) 4

      دعوت از مهمانان)5 

       ابل اجراتنظيم برنامه هاي ق)6

   تهيه فهرست از مراسم هاي ويژه)7

 :مفهوم ارتباطات

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

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


