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جاکارتا -رئيس بخش اقتصادي سفارت جمهوري اسلامي ايران 
دبير کميسيون مشترک اقتصادي ايران و هند 
 سازمان منطقه آزاد کيش –مدير جذب سرمايه گذاري 

 
تشريفات کل وزارت امور خارجه -معاون اداره نمايندگيها 

(نيويورک)سازمان ملل -نمايندگي دائم جمهوري اسلامي ايران -رئيس اسبق  تشريفات 

 ،عضو دبيرخانه همايش هاي ملي و بين المللي، مجري گردهمايي داخلي و خارجي 

 کادر سياسي( بازنشسته)دهلي نو و مستشار اول -سفارت جمهوري اسلامي ايران -کاردار اسبق 

خبرگزار، خبرنگار، سردبيرمجله، رئيس روابط عمومي، مجري برنامه، نويسنده، مترجم. 

کاربردی، استاد مدعو  –مدرس دانشگاه آزاد اسلامي، دانشگاه علمي
مقطع کارشناسي ارشد علوم سياسي دانشگاه تهران، مقطع کارشناسي 

 .ارشد دانشکده روابط بين الملل وزارت امور خارجه
 سخنران، مدرس و ارزياب تشريفات کاربردي بين المللي، مربي فن بيان، مفسر زبان

 . بدن، وجهه ساز، صاحب چندين کتاب، و دهها مقاله و مصاحبه



 دوايرتأثيرگذار

 به ظاهر خود توجه کافي داشته باشيم



 شخصی و خصوصی  

 اداری و سازمانی 

 ملی و بین المللی 

 فرهنگی، تاریخی و تمدنی 

 دینی، مذهبی و انقلابی 

   حفظ آنها ارتقایشئون گوناگون و اهمیت 



 اجتماع، ارتباط و مذاکره

 .انسان موجودي است اجتماعي

.نيازها از طريق ارتباط با ديگران مرتفع مي شود% 80حدود تفهيم و تفاهم، قول و قرار، مذاکره و مراوده

. ارتباط نه يک نياز که يک ضرورت حياتی است



 چرا ارتباطات؛ مؤثر و چرا ارتباط مؤثر مهم است؟ 

وقت اعضاي  % 75
سازمانها در نوعي 

از ارتباط مي 
 .گذرد

بي دليل نيست که  
بسياري از  

مشکلات سازمانها  
به خاطر ارتباط  
ضعيف و غلط  

 .است

آشنايي و مديريت 
ارتباط مؤثر، خواه 

بين افراد، بين  
گروهها، درون 
سازماني، و با  

سازمانهاي ديگر، 
يک عنصر اساسي  

براي توفيق  
 .سازماني است

   



کيفيت زندگي هرکس به مقدار  
فراواني به کيفيت ارتباطات او 

 بستگي دارد



 دیدن و دیده شدن

 !مسئله این است



 برای توفیق در مصاحبه ها   

 در راستای کاریابی 

 به منظور انجام درست کارها

 جهت پیشرفت در امور



ارتباط مؤدبانه، تأثير 
 گذارتر از ارتباط مؤثر



آداب داني و حسن 
سلوک، بخش 

مهمي از زندگي 
 . روزمره ماست



بدون آگاهي از آداب 
صحيح، عمل خلاف 

 محتمل است



بسیاری از مراودات 
اجتماعی به دلیل عدم 
رعایت آداب، شکست 

 مي خورد



مهرورزي با 
مردم نيمي 
از خردمندي 

 است



ن َّ اممل  اممؤمنين  ايمانا  ا حسنهههم ا  

لقا    خه
مامل ترين اهل ايمان آناني هستند 

مه اخلاق شان از همه بهتر 

 (ع)امام صادق.است



 (:ع)امام علی 

 همه چيز محتاج عقل  

 و

 .عقل محتاج ادب



 تماس چشمی  

 رعایت فاصله مناسب

 دست دادن صحیح

 معرفی قاطع همراه با لبخند

 آماده کردن پاسخ چند سئوال



 ظاهر آراسته و مباس برازنده

 شمرده سخن گفتن

 خوش برخورد

 استوار و مدعی بودن



براي تصويرسازي 
در ذهن ديگران 

 فقط

   چندثانيه 

 !وقت داريم



 تشريفات  

 .(Protocol) پروتکلمعادل  ،مصدر تشریف و ریشه شرفاز 

 ؛Protocollum /Protocollunپروتکلن / از ریشه یوناني پروتکلوم

 .و آیین نامه پیمانهاي بین اللمليمقاوله نامه ، ابقه مذاکرات، سپیش نویس

 .در شبکه ارتباطات کامپیوتري

 ...در ریاضیات محض، درمان و دندانپزشکي، در گمرک

   .بخش مهمی از تشریفات بین المللي، نزاکت و حسن سلوک است



   تشريفات عام و خاص 

 .تجملات و اسراف و تبذیر :عامدر بیان  تشریفات عام

مرتبط با  امور و ترتیبات :خاصدر بیان  تشریفات عام
 .حسن سلوک و نزاکت

مناسبات و مراودات  :تشریفات خاص در مراودات خاص
 .در داخل و خارج هادهانمقامات و 

ترتیبات حاکم بر سازمان : تشریفات خاص در مکان خاص
 .هاي بین المللي



 شرف در باره (س)ائمه اطهار و (ص)اکرم  فرمايشات رسول

اخلاق  شرافتي مثل هیچ
 نیست، خوش

خوشرفتاري با قوم و : شرف
 قبیله،

بهترین شرف 
مؤمن فهم و 
 دانایي است،

هیچ حسب و نسب مثل اخلاق خوش 
 نیست،

بهترین حسب 
و نسب، 

خوش اخلاقي 
 است،

 .بزرگترین دارایي، اخلاق نیکوست



 ها مربوط به دیپلماتتشریفات تنها 
 !  نیست

اکنون اقتصاددانان، شرکت های 
 سرمایه گذاری و مدیران بانک ها

 دیپلماسی را 

 هدایت می کنند 



 رعايت آداب در روابط بين المللي يک ضرورت است

رعایت حرمت 
خویش، و 

قبول اختلاف 
با دیگران، یک 

 .اصل است

احترام به  نمایش
دیگران، عامل حفظ 
روان ارتباط و تعامل 

 .است

عدم نمایش 
آداب، عامل بي 

 .احترامي است



عدم رعایت برخي 
از آداب، بر توفیقات 
 ما اثر سوء دارد، 



منجر به 
 روابط تلخ

نتیجه 
 ضعیف

 شکست،

قطع ارتباط 
. مي شود  





 از ظاهر و لباس خود غافل نشويم 

لباس و ظاهر ما از 
عوامل مهم قضاوت 
ديگران درباره ما و 

 .معرف ماست

لباس برازنده و 
ظاهرشايسته، مبلغ 
ساکت ماست، و ما را 
به بهترين شکل مي 

 .شناساند

شرکتها و مؤسسات 
معتبر، به لباس و 

ظاهر، رفتار و گفتار 
اعضاي خود توجه 

 .بسيار دارند

با ظاهر شايسته خود، 
فرصتهاي بهتري 

 خواهيد داشت

   



  اصومي چند براي مباس آراسته و ظاهر مناسب

  .هدفمند انتخاب شود و مقتضاي مناسبت لباس

 .  لباس مناسب بپوشیمدر همه حال 

 .  قهوه یي تیره و خاکستريسرمه اي، : رنگهاي رسمي

   .و تفریط و رعایت اعتدال  از افراطپرهیز 

 . اضافات لباس هم باید متعارف باشد



لباس نباید به رنگ 
 .مشکي ساده باشد



در تناسب رنگها دقت 
کفش و . نمایید

جوراب و کمربند 
معمولا از یک رنگ و 
یا رنگهاي نزدیک به 

 .هم انتخاب مي شود



لباس، باید حرفه اي 
، و شما !انتخاب شود

 !را جدي نشان دهد



افراد موفق، موفق به 
 :  نظر مي رسند

خوش پوش، خوش 
بیان، خوش رفتار و 

 خوش گفتار



نمایندگان شرکتها که براي معرفي 
و امضاي قرارداد مأمور مي 
شوند، توجه نمایند که سفراي 

با . منتخب شرکت خود هستند
ظاهر آراسته مراجعه نمایند و  با 

 .رفتار پسندیده، سفارت نمایند



با ظاهر شایسته، 
فرصتهاي بهتري خواهید 

 داشت



کمتر بخریم، اما 
 .بهتر



 Socks, Belt & Suspender 



 کفش هاي رسمي



Watches 

http://www.jewelsintime.cc/productdetail.asp?ID=801
http://www.jewelsintime.cc/productdetail.asp?ID=521


 کيف دستي، کيف پول، و عينک

javascript:product_popup('/viewdetails.asp?productid=1248');
javascript:product_popup('/viewdetails.asp?productid=782');
http://en.wikipedia.org/wiki/Image:RayBanWayfarer.jpg


Pen for signing 
 



لباس مهمترین عامل قضاوت 
در اولین لحظات برخورد 

است و انعکاس واقعي منش 
 !از آن غافل نشوید. ماست



 .لباس بدني دیگر است

ما با انتخاب لباس، 
آرایش، عینک و 

جواهرات، ذهنیت خود را 
 .به دیگران القا مي کنیم

به آنان مي گوییم که ما 
چگونه فکر مي کنیم و 

 !  چگونه هستیم



در انگلیس، ژاپن و 
آلمان وپوشیدن لباس 
غیر رسمي و فصلي 

 .پذیرفته نیست



در برخي حرفه ها، پوشش 
کارپذیر در موفقیت کارفرما 

 .مؤثر است



 

 

ظاهر ما حکم کارت 
ویزیت نامرئي ما را 

 !دارد

 

 



از بهبود منظر خود 
 غافل نشويد



 حسنوا لباسکم

 و اصلحوا رحالکم 

حتي 
تکونوا 
کانکم 

شامة في 
 الناس



 (:ص)سيد اممرسلين

ن الله يحب من عبده اذا ا
  ان يتهيا  خرج امى اخوانه

 .مهم و يتجمل



 اعوذ بالله من امشيطان امرجيم

 

ُ عَلَى رَسُولهِِ مِنْ أهَْلِ الْقرَُى فَللِههِ  ما أفََاء اللَّه

سُولِ وَلذِِي الْقرُْبَى وَالْیَتَامَى وَالْمَسَاكِینِ  وَللِره

بِیلِ كَيْ لَا یَكُونَ دُولَةً بَیْنَ الْْغَْنِیَاء  وَابْنِ السه

 مِنكُمْ 

سُولُ فَخُذُوهُ وَمَا   وَمَا آتَاكُمُ الره

 نَهَاكُمْ عَنْهُ فَانتَهُوا 
َ شَدِیدُ الْعِقَابِ ﴿

َ إنِه اللَّه
قوُا اللَّه  ﴾ ۷وَاته



 اعوذ بالله من امشيطان امرجيم

 

َ وَمَن 
سُولَ فَقَدْ أطََاعَ اللَّه نْ یُطِعِ الره مه

تَوَلهى فَمَا أرَْسَلْنَاكَ عَلَیْهِمْ حَفِیظًا 

﴿۸۰﴾  



 معطر باشيد که صفت پيامبران است

• Perfume extract: 20%-40% aromatic 
compounds  

• Eau de parfum: 10-30% aromatic 
compounds  

• Eau de toilette: 5-20% aromatic 
compounds 

• Eau de cologne: 2-3% aromatic 
compounds 

• Eau Fraiche:          2% aromatic 
compounds  
 

 

http://en.wikipedia.org/w/index.php?title=Perfume_extract&action=edit
http://en.wikipedia.org/w/index.php?title=Eau_de_parfum&action=edit
http://en.wikipedia.org/wiki/Eau_de_toilette
http://en.wikipedia.org/wiki/Eau_de_cologne
http://en.wikipedia.org/w/index.php?title=Perfume_extract&action=edit


دايره شخصي   
(محرمان و نديمان)  

(دايره نجوا)  

سانتيمتر 15-45  

دايره خصوصي    
همکاران و  )

(دوستان  

متر 1/2تا/. 45  

 دايره اجتماعي

مهماني و  )
تا   1/2( مراسم

متر3/6  

 دايره عمومي

(سخنراني)  

متر 6تا 3  



 در مسئله حریم به 

مقام، جنسیت، سن، قد و 
 هیکل، آشنا و ناآشنا،

 و معلولیت

 .هم باید توجه نمود 



 آداب دست دادن در فرهنگ بين المللي    
 

در سلسله مراتب اداري، مقام •
 .بالاتر، تقدم دارد

در مقام هاي برابر، در غرب،  •
 .خانم ها تقدم دارند

مقام هاي روحاني نسبت به  •
همه مقام هاي ديگر تقدم 

 .دارند



  کيفيات و آداب دست دادن در آيين بين المللي کاربردی

 .  ثانيه 6تا  5: زمان دست دادن•
 .متعادل و مناسب :فشار دست•
 .  خشک و گرمدست •
 .ند ملايمخارتباط چشمي و لب•
 .دست ديگر ثابت•
   .شخصيرعايت حريم •
حالت )دست در حالت عمودي •

 7به شکل عدد ( برابر و همکارانه
     .(انگليسي Vحرف )
 



امرم (: ص)رسول الله
اخلاق امنبيين و امصديقين 
امبشاشه اذا تراووا و 
 .اممصافحه اذا تلاقوا





 مزاياي و آداب کارت معرف

نیاز به کارت معرف به دلیل تردد 
مکرر به کشور هاي مختلف براي 

گسترش تجارت بین الملل یک 
 .ضرورت است

ترجمه کارت 
خود را به یک 
مترجم مسلط به 

 .زبان بسپارید

عناویني مانند 
قائم مقام مدیرکل 
طرح و برنامه را 
 .درست برگردانیم



کارت خود را 
ساده طراحي  

کنيد، اما با فونت 
زيبا و روي کاغذ 

 . مرغوب



به کارت ديگران، چون 
خود ديگران احترام  

 بگذاريد



عد از گرفتن ب
کارت، بلافاصله و 

بدون رؤيت آنرا در 
جيب يا جعبه  

مخصوص کارت 
 .  نمي گذارند



پس از دریافت کارت، نام 
طرف ملاقات را دقیقا 
رؤیت نمایید و نحوه 
درست تلفظ نام او را 
 .بخاطر بسپارید یا بپرسید



 نکاتي چند درباب نام مردم

اسامي اطراف ملاقات را 
پس از استماع یکي دو 

 .بار تکرار کنید

جهت تداعي اسامي، آنها را 
 .با صفاتي بیامیزید

نحوه تلفظ 
اسامي را 

سئوال و آنرا به 
خوبي تقلید 

 .کنید

در صورت امکان اسامي را 
بنویسید و موقع گفتگو مرتب 

 .تکرار کنید



 روي کارت معرف ديگران ننويسيم





 
 

کارت معرف معمولا در ابتداي ملاقات و کمتر در انتهاي آن مبادله مي •
 .شود

 .ارت بايد به شکلي ارائه شود که نوشته آن به طرف گيرنده باشدک•
گر صاحب کارت منصبي دارد که با بيگانگان در تماس است، کارت دو  ا•

 .زبانه تهيه نمايد
و با رعايت   ، همراه با دست ديگرو سبابه  ارت را با دو انگشت شستک•

 .  احترام بايد ارائه نمود
 .راي حمل کارت، جعبه هاي مخصوصي ساخته اند ب•

 
 
 
 
 

 

 برخي از ترتيبات کارت معرف



مقام پایین تر /همانم
باید نخست کارت 
 .  خود را ارائه نماید

مقام بالاتر ممکن 
است کارت خود را 

 ارائه ننماید



تقديمي شما دقت نماييد که کارت 
 .  سالم و بدون نوشته باشد ،صحيح



 ادب اساسي در مکالمه تلفني 7

بررسي موقعيت مخاطب، زمان : مقدمات•
 مناسب، دليل قانع کننده تماس تلفني، 

 معرفي کوتاه و مؤدبانه،•
 استماع دقيق و عدم قطع کلام گوينده، •
 درک دقيق مطالب منظور و پاسخ صحيح،•
 ارائه اطلاعات لازم در حد نياز،•
 حفظ و حراست از اطلاعات هنگام مکالمه،•
جمع بندي ظريف مکالمه و بيان تعارفات •

 .پاياني



مکالمه تلفني یک 
سخنراني کوتاه 

 است



 آداب تلفن همراه در دايره تجارت  
 

تا می توانید به تلفن همراه دیگران زنگ نزنید، مگر فوری . تلفن همراه یک وسیله برای ارتباط اضطراری است•

 .باشد و تلفن ثابت در دسترس نباشد

 .قبل از زنگ سوم به تلفن پاسخ دهید•

 .  بیش از دو بار به تلفن همراه کسی زنگ نزنید•

تلفن وارده را بی جواب گذاردن یعنی قطع  2. تلفن های پاسخ نداده را در اسرع وقت و در موقع مناسب پاسخ دهید•

 !  ارتباط

 .در صورتی می توان با تلفن همراه کسی ارتباط برقرار کرد که به اجازه داده باشد•

وقتی به تلفن همراه کسی زنگ می زنید، در ابتدا سئوال کنید که آیا می تواند صحبت کند؟ بعد خود را معرفی نمایید •

 .و کوتاه مطالب خود را بیان نمایید

متر با دیگران  5اگر می خواهید مطلب خصوصی بیان کنید، حد اقل . در اماکن عمومي کوتاه و آهسته صحبت کنید•

 .فاصله بگیرید

در جلسات رسمی ارتباط برقرار کردن با تلفن همراه مرسوم نیست و نسبت به طرف مقابل حکم بی احترامی دارد •

 .  مگر به موضوع سخن مربوط و قبلا به طرف مقابل اعلام کنید

در سخنرانی ها، زنگ تلفن همراه خود را ببندید و اگر با شما ارتباط برقرار کردند، به شماره تلفن وارده نگاه کنید، •

 . اگر آشنا بود، با ارسال پیام بگویید که بعدا با او تماس خواهید گرفت

بدون اجازه آنان نباید شماره را در اختیار دیگران قرار . شماره هاي تلفن همراه مقامات، حکم سند محرمانه دارد•

 .داد

 .از زنگ های استاندارد استفاده کنید•

•  

•  

 
 !زنگ های عجيب دفعه اول جالب است



تلفن بي جواب،  2
یعني قطع ارتباط 

 !تلفني



در ضبط پیام، خلاصه گویي 
ذکر اسم و شماره تلفن  . کنید

و موضوع پیام فراموش 
 .  نشود



در جلسات 
رسمي از 

مکاممه با تلفن 
همراه 

 خودداري کنيم



 تلقي زمان يک عادت ملي است



 وقت شناسي در نظام بين المللي  

 .پيش از وقت

 .سر وقت

 . بعد از وقت

 !زود هم نرويد! دير نکنيد



 مهمانی های تجاری  

 .آداب ميزباني را رعايت نماييد•
 (يک هفته براي شام، سه روز؛ ناهار.)از قبل برنامه ريزي نماييد•
رزرو رستوران با ميزبان است، . در رستوراني آشنا جا رزرو کنيد•

 مگر،
به مدير رستوران . جاي مناسب و دنج براي گفتگو انتخاب کنيد•

 .  خبر دهيد
ميزبان بايد از فرهنگ غذايي . روز قبل مهماني را يادآور شويد•

 .مهمان آگاه باشد
جاي مهمان و  . قبل از ورود مهمان در رستوران حاضر باشيد•

 .خودتان را تعيين کنيد
 

 
   



صورت حساب را 
ميزبان پرداخت 

 مي کند





 زب

 زبان بدن



به معاني لغات و نحوه بيان آنها 
با شنيدن کلمات و . توجه کنيم

نحوه بيان، معلومات، سليقه، 
هوش، خلاقيت و ظرفيت 
 . فرهنگي ما برآورد مي شود





با حرکات دست و 
صورت خود، 
روح کلمات را 

 .  همراهي کنید
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 ها در مأموريت و در ملاقاتديپلماتوظايف مقامات و 

 .  منافع عالیه دین و دولت و نظام و منافع ملي خود را بر هر چیز مقدم بدارد   -1•

 .باشد اسرار دولتي را در حد توان حفظ نماید ولي در مقام گزارش و نقل، صادق   -2•

 .معرف فرهنگ و ادب و شئون كشور خود باشد   -3•

 .مایدنمحدودیتهاي شغل خود را بپذیرد و از مزایاي آن در چارچوب قانون اسفاده  -4•

 .کسب نمایددركار خود تخصص و در مورد مسائل عمومي، اطلاعات كافي  -5•

 .را فرا گیردمأموریت و زبان محل شود به یك زبان خارجي مسلط  -6•

 نسبت به كشور محل مأموریت داراي حسن نیت باشد و آداب و رسوم محل را -7•
 .احتراز نماید در مراسم و اماکن نامناسب یا از حضور وعایت ر ،عصبت بدون

 .حدود آداب و نزاكت دیپلماتیك را بشناسد -8•

 راسممدر مراسم وقت شناس، در برخوردها خونسرد، در رفتارها متین و در  -9•
 .رسمي و عمومي خوش پوش باشد

 .با رعایت ضوابط معاشرت نماید  -10•

 .كسب تجربه نموده، تجربه خود را به دیگران منتقل نماید -11•

 .هیزدربپ ماليمسائل تقوي مالي و مادي داشته باشد و از درگیري در  -12•



 سيمای مدير برجسته  

 نمايش اقتدار با ظاهر و رفتار،•
 عدم ارسال پالس هاي منفي،•
خواندن زبان بدن مخاطبان و ارسال رموز مؤثر •

 به سمت آنها،
 ارتباط مقتدرانه،•
 نمايش اعتماد به نفس قدرتمند،•
 .تثبت مديريت خويش در اولين برخورد•

 
 

 

 !بهترين قابليت خود را بکار بريد





کسب : درک اختلافات
بیشترین بهره از 

 !  اختلافات



 : انعطاف

درک عمق مسائل فرهنگي و بروز بهترين  
 عکس العمل،



دنياي امروز، نيازمند مدير بين 
  .المللي است



 رعايت سلسله مراتب در

طرح مسائل، انتقاد، 
مخالفت، تفسير  

 نظرات  

 در حضور رؤسا و مقامات



   آداب ارتباط و اهميت فرهنگ
 

 ،(آمريکا و آلمان)برخي بلند سخن مي گويند•
 ،  (هند و چين)بعضي آرام •
 (  هلند و يونان)گروهي مستقيم•
 ، (انگليس و ژاپن)تعدادي غير مستقيم•
 بعضي صريح، •

 (!  خاورميانه اي ها)برخي اديبانه•
 

 

 

 

 



بدون آگاهي از آداب 
صحيح، عمل خلاف 

 محتمل است



همه از لحاظ فردي و  
 داخلي راضي هستند،  

اما در صحنه بين 
 المللي؟





از قفل قوزک 
پا، و پاي روي 
پا انداختن در 
جلسات رسمي 

 !پرهيزکنيم



به پشت کسي 
 !دست نزنیم



ارتباط صحیح  در دایره آیین رفتار 
 بین المللي، یک اصل است 

آن کس را که آداب 
نداند گستاخ، و بي 

 .  آداب مي دانند

یا آن کس که خواسته های 
شخصی خود را به فرهنگ بین 

 .المللي تعمیم مي دهد

با درک فرهنگ 
دیگران، روابط 
شما، قویتر، و 
طولاني تر مي 

 .  شود



در گفتگو 
احتجاج 

. نکنید  

اول ارتباط، 
بعد برقراي 

.مراودات  



در بيان مطايبات، 
حساس باشيم و محدوده 

 .  آداب را رعايت نماييم



مدير بايد صاحب شأن، 
شيک، آداب دان و 

 .خوش گفتار باشد



 مدير بين المللي،  

 .بين المللي رفتار کند



مدیر توانا، زمینه هاي زیادي براي 
 ابراز توانایي در صحنه بین الملل دارد  



:  در جلسات رسمي 
 مذاکره رسمي

در مهماني ها و  
مذاکره : در حرکت

 غیر رسمي



از درآوردن کت در  
جلسات رسمي تا قبل از 
اين کار از سوي رؤساي 

 جلسه بپرهيزيم



 
  جلسات رسمي و آداب آن

 
 آمادگي کامل براي شرکت در جلسات• 

 لباس مناسب•

 خاموش کردن تلفن موبايل•

 رعايت ترتيبات جلوس•

 معرفي متکلمان•

 رعايت تقدم مديران و مشاوران،•

 .رعايت ايجاز و ارتباط کلام با دستورکار•

 



عدم قطع کلام ديگران حتي اگر  
 .  مخالف باشيد

يادداشت کنيد، مناسب و خطاب به 
 رييس جلسه پاسخ دهيد





 کاهش مشکلات سفر
 

 .با قوانين و مقررات سفر، و موانع آن آشنا شويد

 .ماه اعتبار سفر کنيد، يا قبل از سفر تمديد کنيد 6با گذرنامه اي با حد اقل 

 .شرايط آب و هوايي مقصد را سئوال کنيد و لباس مناسب همراه ببريد

 .مطابق مناسبت لباس بپوشيد

اگر جايي دو فرودگاه دارد، دقت  . با فرودگاههاي مقصد و سر راه آشنا شويد
 .نماييد

 .اگر دعوتنامه لازم دارد، تهيه کنيد. با ترتيبات رواديد آشنا شويد

 سفر بين المللي امروزه يکي از امور پيچيده مهم تجارت بين الملل است



از ترتيبات مناسب در جريان سفر 
 .کسب اطلاع کنيد و بهره گيريد

گاه قيمت . قيمتها را مقايسه کنيد
 ...اما. اجناس در فرودگاه ها بيشتر است



امور مربوط به سلامت  
اگر . خود را جدي بگيريد

دارو همراه داريد نسخه 
دکتر را همراه داشته 

 .باشيد، يا جعبه آنرا



 .آداب سفر را رعایت کنید



رئيس هر مجموعه، 
رهبری وحدت  
سازماني را به 

 عهده داشته باشد



اصل اساسي ارتباط ما با ديگران 4  

 چگونه به نظر مي رسيم؟•
 چگونه رفتار مي کنيم؟•
 چگونه حرف مي زنيم؟•
 چه مي گوييم؟•
 

 !با کلاس باشيم



وقتي از طرف شرکت 
 به مأموريت مي رويم

درست نمايندگي 
 کنيم



از بیان کلمات، لطایف، و 
ضرب المثل هاي غیر متعارف 

 .بپرهیزیم



 از توجه شما متشکرم

 

 و السلام عليکم  و رحمة الله و برکاته


