
 

 

 

 

 :جزوه دوره آموزشی

 تشریفات آداب  و  اصول 

 

 :مخاطبین

 اسلامی  شورای  روسای   و شهرداران  

 

 

  



  ستیچ کتیات

  ی اجتماع  تی که نشان دهنده شخص  مختلف  طیپوشش وظاهرما در اماکن وشرا  تیگفتارها و وضع  ،مجموعه رفتارها  یعنی  کتیات

 .سازد یرا درباره ما م گرانید یذهن ریماست . وتصو

  ا ی  کتیاصول ات  تیبا رعا  میبا همکاران و ارباب رجوع برقرار کن  یتا ارتباط بهتر  کندیدر محل کار به ما کمک م   کتیات  تیرعا 

 .دید م یخواه گرانیمثبت آن را در روابط خود با د ریتاث  یبه روشن ،کار طیآداب رفتار و معاشرت در مح

 

 لباس  کتیات 

 .ماست یوسازمان یفرد ت یمهم ومعرف شخص ارینوع لباس و پوشش ما در محل کار بس 

،  یاستاندار  ،. وزارت کشورمیریرا در نظر بگ  میکنیکه در آن کار م  یاست که شأن سازمان  نیپوشش ا  کتیات   تینکته در رعا  نیاول  

اشان   یپوشش خاص و متناسببا حوزه کار کی ازمندین یبه خاطر شأن اجتماع  ،نهادها ن ی..... هر کدام از ا ا ی یشهردار،  شهر  یشورا

 .هستند

 .رندیشأن سازمان رادر انتخاب پوشش در نظر بگ  ستیبایشهرداران م ن یبنابرا 

و در    میکنیآنها جلسه برگزار م  ابای  کنندیخود به ما مراجعه م یانجام کارها  ی که برا  یشأن مخاطبان و مراجعان و کسان دوم  مورد

 .میبا آنهاسرو کار دار یکه به عنوان ارباب رجوع و مراجعه کنندگان شهردار یمجموع کسان

 .شأن افراد بالادست و خاص ما در سازمان است  یمسئله بعد 

در ارتباط    رانیمد  گریامام جمعه و د،  یاستاندار  رانیکارکنان و مد،  مجلس  ندگانینما،  شهر  یاسلام  یشورا   یشهردار با اعضا  کی 

 .شود تیافراد رعا  ن یشان معاشرت با ا ،یاز لحاظ ظاهر ست یبایم نیاست بنابرا

پ   یخاص  ی انتخاب لباس مناسبت ها  ت یبعد در اهم  نکته که    یعزادار  ی هامناسبت  ا یها  .جشن   دیآیم  شیاست که در طول سال 

 .دیها لباس مناسب استفاده نمامناسبت نیمتناسب با ا ستیبایم شهردار

 

  



  .رانی مد تیزننده به شخص  بیآس  یها پوشش

 . وفرسوده  فیکث  یاپارچه  یهافشاستفاده از ک :مثل نامناسب در محل کار یهاپوشش 

  کت ریچهارخانه در ز یهاراهن یپ دن یمثل پوش  ،ستندیمناسب ن که از لحاظ تناسب رنگ و شکل ییهااز لباس  استفاده 

 گشاد ی لیخ ایتنگ  یلیخ ی هالباس

  در محل کار حیو لباس تفر شرتیت  دنی پوش 

 .  ندارند  گریکدیبا   یتناسب یکه از نظر رنگ ییها لباس

 یدر اوقات کار، رونیب   ایدرمحل کار  نیشلوار ج دن یپوش

  

 مناسب   یپوشش ها

  .انتخاب هستند نیتک رنگ و ساده بهتر راهن یوشلوار و پ  کتیلباس ها دنی پوش دیآیبه نظر م 

 د یسف راهنیبا پ یخاکستر ،یاقهوه  ،یطوس، یوشلوار سرمه ا کت

 یآب ای دیسف راهن یبا پ یاکت وشلوار سرمه  

 ی طوس ایکرم ، یریش ،دی سف راهن یبا پ یکت و شلوار مشک 

  ینخود ای د یسف راهن یبا پ یاوشلوار قهوه  کت

 یوشلوار طوس کت

 . جذاب باشد یپوشش اجتماع  کی یبرا یمناسب بیترک   تواندیم

 

  بستن دکمه کت  کتیات 

  چگاه یدر حالت نشسته ه  یدگمه وسط کت بسته باشد ول   دی با  دیریگیراه رفتن قرار م  ای  ستاده یدر حالت ا  ک یمراسم در    کیدر    یوقت

 .بسته باشد د یدکمه کت نبا

 

 :رنگها بیترک

 . باشد یاکفش هم قهوه  ستیبایبود م  یامثلاً اگر کمربند قهوه  شودیکمربند و کفش هم هماهنگ م ،در انتخاب رنگ 

  یاجوراب سرمه یاشلوار سرمه  یجوراب مشک  یشلوار مشک شودیبا شلوار هماهنگ م جوراب رنگ



 پوشش  یها تیممنوع

  لباس چروک دن یپوش

 کفش بدون جوراب  دنی پوش 

 کفش واکس نخورده  دن یپوش

 کمربند ترک ترک شده  دن یپوش

 کفش اسپورت با کت وشلوار دن یپوش

 

 نکات مهم در ظاهر و موها  

 خط گرفتن و مرتب کردن گرفتن دور گردن 

 مو متناسب بودن اندازه  

 و مو  شیو حفظ تناسب اندازه ر  شیخط گرفتن ر 

 تند و ماندگار  یبا بوها   ییاز عطرها استفاده نکردن 

 دور مچ  ا یگردن  ریمردانه مثل زنج ورآلات ینکردن از ز استفاده 

 درشت وجلب نظرکننده یلیخ ی انگشترها

 یمارینکردن ازکلاه مگر به ضرورت ب استفاده 

 

 ی صحبت و سخنران کتیات 

 . کندی دستور زبان و انتخاب کلمات شما را در ذهن خود ثبت م،  نحوه تلفظ ، صدا  تیفیشنونده ناخودآگاه ک  

  ی لیکه خ  د یباش  یجزئ کسان  نیاست .بنابرا  بد   یلیخ  ا ی  یعال  یل یخ  ایکه    ردیگیمورد توجه قرار م  یوگفتار ما معمولاً زمان  ان یب  نوع 

 .مانند یخاطر ذهن ها م  نیه همو ب  کنندیخوب صحبت م

 

  

  



 ینکات مهم در سخنران  نی مهمتر

 .دی کن یصحبت را از قبل آماده ودسته بند  موضوع

 .دی کن نیبار آن را مرور وتمر نیچند

 . دیراحذف کن یوخسته کننده وتکرار  یرضروریغ مطالب

 . شود یم نده یگو تی رسانده به شخص بیتند صحبت کردن باعث آس دی وبا متانت صحبت کن شمرده 

 . دیکلمات وجملات را نجو دی وبلند صحبت کن شفاف

 . دیجلسه شروع به صحبت نکن  ریبا مد یاجازه وهماهنگ بدون 

 .دییواحترام همکاران را حفظ نما دیبادقت گوش کن  گرانیصحبت د  هنگام

 .دی کن یخوددار گرانیوسط صحبت د  تانیجابجا کردن کاغذها ای یکارکردن باگوش از

 .  شوندیمخاطب عدم و انتقال معنا م یمعمولاً باعث خستگ کنندیکه تند صحبت م یکسان 

 . کوتاه  یلیبلند نه خ یلیباشد نه خ متناسب با فاصله شما با مخاطب صدا ی بلند  ای تن

 .دهد جلوه  باتریما را ز یسخنران تواندیاز بزرگان م یتیحکا ا یمتناسب  یثیحد ای بایز  یشروع مناسب با شعر  کی داشتن

 .دیهستند استفاده نکن  ن یوتوه م یکلمات وجملات مستق یکه حاو  زیتند وت  یانتقادها از

 .به شما نباشد  ادداشتیودادن  یبه تذکر مجر  یازیتا ن د یشده صحبت کن ن ییتع یمحدوده زمان در

 .دیخود را با مخاطب حفظ کن یچشم ارتباط

 د یبه مخاطب نگاه کن یگاه دیخوان یمتن م ی وکه از ر یزمان یحت

 .دیمراسم تشکر کن زبانیم از

 ...........شورا و  یاعضا فرمانداران ، کارمندان خدوم، مثلا شهرداران پرتلاش دیخطاب کن یکار یرا باعنوان کل حاضران

  یواجتماع  یبده بستان اخلاق  کی  ن یا  د یهمکاران با دقت گوش کن  ی شما گوش داده شود به صحبتها  ی به صحبتها دی خواه  یم  اگر

 .است

 

 

  



 جلسات کتیات

 :قبل از جلسه یآمادگ

 . دیکنندگان ارسال کنهمه شرکت  یو آن را برا  دیکن ه یته انهیگراواقع  ی های بندو زمان یمنطق یمکتوب با توال یادستور جلسه  

  :یشناسوقت

 .دی و جلسه را به موقع شروع کن  دی موقع در جلسه حاضر شو به

 .دیبا دقت گوش ده شانیهاکنند و به صحبت  انینظرات خود را ب   دیکنندگان اجازه ده: به همه شرکتگرانیبه نظرات د احترام

  :بدن زبان

 . دیجلسه را کوتاه کن ازیو در صورت ن  دیکن ییرا شناسا یخستگ ای یعلاقگیب  یهاباشد. نشانه  گرانیبه زبان بدن خود و د حواستان

  :یسازخلاصه

 .دیهمه ارسال کن ی و برا  د یگرفته شده را خلاصه کن ماتیو تصم ید ینکات کل  ،جلسه انیپا در

 

 انتقاد کردن نحوه

 : نیبا تحس   شروع

 . دیو سپس به نقاط ضعف بپرداز دی کن انیابتدا نقاط قوت فرد را ب 

   سازنده:  انتقاد 

 .فرد ت یشخص  بینه تخر  ،بهبود عملکرد باشد  دیدف از انتقاد باه

داشته    یکمتر  یتا مکالمه حالت تدافع د ی“من” استفاده کن  ریاز ضم  ، “تو”  ر یاستفاده از ضم  ی “من”: به جا ریاز جملات با ضم  استفاده 

 . باشد

  در خلوت:  انتقاد 

 . نکند یشرمندگ  ایتا فرد احساس حمله  د یانجام ده ی انتقاد را به صورت خصوص

 

  



 دن یانتقاد شن نحوه

   دادن فعال:  گوش

 . دیدرک کن یمنظور فرد را به درست دیکن ی و سع د یبه دقت به انتقاد گوش ده

 . روشن شود تانیتا موضوع برا دیبپرس  یشتریسوالات ب ،دی متوجه نشد یکننده: اگر انتقاد را به درستسوالات روشن  دنیپرس

   آرامش: حفظ

 . دیکن یخوددار یتدافع  یهاو از واکنش   دیخود را حفظ کن ی خونسرد ، در مواجهه با انتقاد

 و اقدام:   رشی پذ

 . دیبهبود عملکرد خود استفاده کن  یاز آن برا  دیکن یو سع د یریانتقاد را بپذ 

 

 زاده  ن یحس لیاسماع میوتنظ ه یته

 ون یوتلوز  ویراد نده یوگو  سنده ینو

 ارتباطات  مدرس

 

 


