
کتاب جامع: اصول و آداب تشریفات و میزبانی

حرفه‌ای

مقدمه: اهمیت و جایگاه تشریفات در روابط فردی و سازمانی

تشریفات، فراتر از مجموعه‌ای از آداب و رسوم خشک و رسمی، یک زبان جهانی برای ابراز احترام، نظم و

حرفه‌ای‌گری است. در دنیای امروز که ارتباطات نقش محوری در موفقیت‌های فردی و سازمانی ایفا

می‌کند، تسلط بر اصول تشریفات و میزبانی، یک مزیت رقابتی محسوب می‌شود. این اصول، زمینه‌ساز

ایجاد تجربه‌ای مثبت و به‌یادماندنی برای مهمانان، شرکای تجاری و مخاطبان بوده و به طور مستقیم بر

اعتبار و تصویر عمومی یک فرد یا سازمان تأثیر می‌گذارد.

تشریفات چیست؟ تشریفات )Protocol(، که ریشه در واژه یونانی Protocollum به معنای “اولین برگ

چسبانده شده” )اشاره به اولین صفحه یک سند رسمی( دارد، در اصطلاح مدرن به مجموعه‌ای از قوانین،

آداب و رسوم پذیرفته‌شده بین‌المللی و محلی اطلاق می‌شود که نحوه رفتار، میزبانی، برگزاری مراسم و

تعاملات رسمی را تعیین می‌کند. هدف اصلی آن، ایجاد نظم، جلوگیری از سوءتفاهم و تضمین احترام

متقابل است.

تعریف و کاربردحوزه

تشریفات رسمی

)Protocol(
قوانین و آداب مربوط به دولت‌ها، دیپلمات‌ها، سازمان‌های بین‌المللی و رویدادهای

سطح بالا. تمرکز بر رتبه‌بندی، تقدم و تأخر، و پرچم‌ها.

آداب معاشرت

)Etiquette(
مجموعه‌ای از قواعد رفتاری که در تعاملات اجتماعی و حرفه‌ای روزمره به کار می‌رود.

تمرکز بر حسن سلوک، گفتار و رفتار مناسب.

)Hospitality( میزبانی
فنون و اصول مربوط به پذیرایی از مهمانان در محیط‌های مختلف )سازمانی، اداری،

رستوران، منزل(. تمرکز بر آسایش و رضایت مهمان.



بخش اول: مبانی نظری و اصول کلیدی تشریفات

فصل ۱: فلسفه و روانشناسی تشریفات

تشریفات نه تنها یک عمل ظاهری، بلکه یک فرآیند روانشناختی است که بر ادراک و احساسات افراد

تأثیر می‌گذارد. رعایت دقیق تشریفات، پیامی قوی از ارزش‌گذاری و اهمیت دادن به مهمان یا مخاطب

ارسال می‌کند.

اصول سه‌گانه تشریفات:

احترام )Respect(: اصل بنیادین تشریفات، احترام بی‌قید و شرط به جایگاه، فرهنگ، عقاید و1. 

شخصیت مهمان است. این احترام باید در تمام جزئیات، از نحوه خطاب تا چیدمان فضا، متجلی

باشد.

نظم و انضباط )Order & Discipline(: تشریفات به معنای سازماندهی دقیق و اجرای بی‌نقص2. 

برنامه‌هاست. هرگونه بی‌نظمی یا بداهه‌پردازی در امور رسمی، می‌تواند به عنوان بی‌احترامی تلقی

شود.

بی‌طرفی و عدالت )Impartiality & Fairness(: در محیط‌های رسمی و سازمانی، باید اطمینان3. 

حاصل شود که تمامی مهمانان بر اساس رتبه و جایگاه تعریف‌شده، و نه بر اساس روابط شخصی،

مورد توجه قرار گیرند. اصل تقدم و تأخر )Precedence( برای حفظ این عدالت ضروری است.

فصل ۲: تقدم و تأخر )Precedence( در تشریفات

یکی از مهم‌ترین و فنی‌ترین بخش‌های تشریفات، تعیین تقدم و تأخر افراد است. این اصل، ترتیب

نشستن، سخنرانی، معرفی و حرکت افراد را در مراسم رسمی مشخص می‌کند.

ت سازمانی )مثلاً رئیس جمهور بر وزیر، وزیر بر مدیرکل(. مَ تقدم سازمانی: بر اساس رتبه و سِ

ت رسمی. مَ تقدم دیپلماتیک: بر اساس تاریخ ارائه استوارنامه )در مورد سفرا( یا سِ

تقدم سنی: در موارد غیررسمی یا زمانی که رتبه برابر است، معمولاً سن بالاتر ملاک تقدم است.

تقدم جنسیتی: در بسیاری از فرهنگ‌ها، در محیط‌های غیررسمی، خانم‌ها بر آقایان مقدم هستند،

ت است. مَ اما در محیط‌های کاملاً رسمی، تقدم بر اساس سِ

قواعد کلی تقدم:

میزبان: معمولاً در مرکز یا رأس میز قرار می‌گیرد.

مهمان عالی‌رتبه: در سمت راست میزبان قرار می‌گیرد.

همسران: معمولاً به صورت متناوب )آقا، خانم، آقا، خانم( و بر اساس رتبه همسرانشان نشانده

می‌شوند.



بخش دوم: تشریفات سازمانی و اداری

فصل ۳: آداب استقبال، بدرقه و معرفی

استقبال:

قبل از ورود: تعیین تیم استقبال، آماده‌سازی فضای انتظار )VIP(، و اطمینان از حضور فرد هم‌رتبه

برای خوشامدگویی.

لحظه ورود: خوشامدگویی با لبخند و تماس چشمی. معرفی کوتاه و هدایت مهمان به محل

استراحت یا جلسه.

نحوه معرفی: معرفی باید از فرد کم‌رتبه به فرد عالی‌رتبه انجام شود. )مثلاً: “آقای ]رتبه پایین[، ایشان

آقای ]رتبه بالا[ هستند.”(

بدرقه:

بدرقه باید با همان سطح احترامی که استقبال انجام شد، صورت گیرد.

تیم بدرقه باید تا لحظه خروج مهمان در محل حضور داشته باشند.

ارائه هدایای یادبود یا بسته‌های اطلاعاتی در این مرحله انجام می‌شود.

فصل ۴: آداب جلسات و مذاکرات رسمی

جلسات رسمی، صحنه نمایش حرفه‌ای‌گری و رعایت تشریفات هستند.

چیدمان میز: چیدمان U شکل برای مذاکرات، چیدمان مستطیلی برای جلسات هیئت مدیره.

صندلی مهمان عالی‌رتبه باید رو به در ورودی یا منظره‌ای مناسب باشد.

نحوه نشستن: در مذاکرات دوطرفه، تیم‌ها روبروی هم می‌نشینند. در جلسات داخلی، رتبه بالاتر در

رأس میز قرار می‌گیرد.

شروع و پایان جلسه: جلسه باید دقیقاً در زمان مقرر شروع شود. میزبان باید آغازگر و پایان‌دهنده

بحث باشد.

آداب سخنرانی: رعایت نوبت، استفاده از زبان رسمی و پرهیز از قطع کردن صحبت دیگران.

فصل ۵: تشریفات پوشش و ظاهر حرفه‌ای

پوشش، اولین و قوی‌ترین پیام غیرکلامی است.

ت و متناسب با نوع مراسم باشد. مَ قاعده کلی: پوشش باید تمیز، اتوکشیده، مناسب سِ



پوشش آقایان: کت و شلوار تیره )سرمه‌ای یا خاکستری(، پیراهن سفید یا روشن، کراوات مناسب

)پرهیز از طرح‌های شلوغ(، کفش رسمی واکس‌زده.

پوشش بانوان: مانتو و شلوار یا کت و دامن رسمی، رنگ‌های سنگین و خنثی، آرایش ملایم، پرهیز

از زیورآلات بیش از حد.

:)Dress Codes( کدهای پوشش

White Tie: رسمی‌ترین حالت )برای مراسم‌های دولتی و سلطنتی(.

Black Tie: رسمی )برای شام‌های رسمی و گالا(.

Business Formal: رسمی اداری )کت و شلوار(.

Business Casual: نیمه‌رسمی اداری )بدون کراوات یا کت(.

بخش سوم: آداب پذیرایی و میزبانی

فصل ۶: اصول میزبانی در ضیافت‌های رسمی

میزبانی موفق، ترکیبی از برنامه‌ریزی دقیق و توجه به جزئیات است.

برنامه‌ریزی منو: در نظر گرفتن محدودیت‌های غذایی )گیاه‌خواری، آلرژی( و ترجیحات فرهنگی

مهمانان.

:)Table Setting( چیدمان میز

قانون کلی: چنگال‌ها در سمت چپ، چاقوها و قاشق‌ها در سمت راست بشقاب.

ترتیب استفاده: از بیرون به داخل )ابزار غذاخوری که زودتر استفاده می‌شود، دورتر از بشقاب

قرار می‌گیرد(.

لیوان‌ها: در بالا و سمت راست بشقاب.

سرو غذا: سرو باید از سمت چپ مهمان و جمع‌آوری ظروف از سمت راست انجام شود.

آداب غذا خوردن:

شروع غذا پس از شروع میزبان یا مهمان عالی‌رتبه.

استفاده از دستمال سفره )قرار دادن روی زانو(.

پرهیز از صحبت کردن با دهان پر.

فصل ۷: آداب معاشرت و ارتباطات غیرکلامی

بخش بزرگی از تشریفات، مربوط به پیام‌هایی است که بدون کلام منتقل می‌شوند.



زبان بدن: ایستادن صاف، حفظ تماس چشمی مناسب، دست دادن محکم و کوتاه.

حریم شخصی: رعایت فاصله فیزیکی مناسب با مهمانان )معمولاً یک بازو فاصله(.

کارت ویزیت: ارائه کارت ویزیت با دو دست، مطالعه کارت مهمان قبل از قرار دادن آن در جای

مناسب.

ت مهمان. ارائه هدیه در زمان مناسب )معمولاً مَ هدیه دادن: انتخاب هدیه متناسب با فرهنگ و سِ

در پایان مراسم یا بدرقه(.

بخش چهارم: تشریفات بین‌المللی و فرهنگی

فصل ۸: تفاوت‌های فرهنگی در تشریفات

تشریفات در کشورهای مختلف، تفاوت‌های ظریفی دارند که عدم آگاهی از آن‌ها می‌تواند منجر به

اشتباهات بزرگ شود.

نکته کلیدی در تشریفاتکشور/منطقه

ژاپن
تعظیم )خم شدن( به جای دست دادن، اهمیت بسیار زیاد به کارت ویزیت، پرهیز از تماس

چشمی طولانی.

وقت‌شناسی مطلق، رسمی بودن در خطاب )استفاده از القاب(، پرهیز از شوخی‌های شخصی.آلمان

کشورهای

عربی

دست دادن طولانی‌تر، استفاده از دست راست برای خوردن و دادن اشیا، اهمیت به میزبانی و

پذیرایی مفصل.

تماس فیزیکی بیشتر )در آغوش گرفتن(، انعطاف‌پذیری در وقت‌شناسی )زمان‌بندی تقریبی(.آمریکای لاتین

فصل ۹: تشریفات در عصر دیجیتال

با گسترش ارتباطات آنلاین، تشریفات به فضای مجازی نیز راه یافته است.

آداب ایمیل نگاری: استفاده از عنوان مناسب، شروع و پایان رسمی، پاسخ‌دهی سریع.

تشریفات ویدئو کنفرانس: حضور به موقع، پوشش مناسب، محیط پس‌زمینه حرفه‌ای، خاموش

کردن میکروفون در زمان عدم صحبت.

شبکه‌های اجتماعی: حفظ حریم خصوصی، پرهیز از اظهارنظرهای تند و سیاسی در حساب‌های

حرفه‌ای.



نتیجه‌گیری: تشریفات، هنر زندگی حرفه‌ای

تشریفات، هنری است که با تمرین و آگاهی به دست می‌آید. این مجموعه از اصول، نه برای محدود کردن،

بلکه برای توانمندسازی افراد در جهت برقراری ارتباطات مؤثر و محترمانه طراحی شده است. تسلط بر

این آداب، به شما این امکان را می‌دهد که در هر موقعیت رسمی یا غیررسمی، با اعتماد به نفس و اقتدار

ظاهر شوید و تأثیری ماندگار و مثبت بر مخاطبان خود بگذارید.

پیوست‌ها:

چک لیست برنامه‌ریزی مراسم رسمی

واژه‌نامه اصطلاحات تشریفاتی )فارسی - انگلیسی(

راهنمای عملی دست دادن و معرفی

توسعه بخش اول: مبانی نظری و اصول کلیدی تشریفات

فصل ۱: فلسفه و روانشناسی تشریفات )توسعه(

تشریفات، در عمق خود، یک ابزار قدرتمند مدیریت ادراک است. این فرآیند به مخاطب این پیام را

می‌رساند که میزبان، نه تنها به جزئیات اهمیت می‌دهد، بلکه برای وقت و جایگاه مهمان نیز ارزش قائل

است. این امر به طور مستقیم بر اعتماد و اعتبار )Credibility( میزبان تأثیر می‌گذارد.

ابعاد روانشناختی تشریفات:

ایجاد حس امنیت و پیش‌بینی‌پذیری: در محیط‌های رسمی، افراد نیاز به دانستن قواعد بازی1. 

دارند. تشریفات با تعریف دقیق نقش‌ها و انتظارات، یک چارچوب امن و قابل پیش‌بینی ایجاد

می‌کند که اضطراب ناشی از عدم قطعیت را کاهش می‌دهد.

تقویت هویت سازمانی: رعایت تشریفات استاندارد، نشان‌دهنده بلوغ و حرفه‌ای‌گری یک سازمان2. 

است. این امر به کارکنان حس غرور و تعلق خاطر می‌دهد و تصویر بیرونی سازمان را ارتقا می‌بخشد.

تأثیر هاله‌ای )Halo Effect(: جزئیات کوچک در تشریفات )مانند تمیزی محیط، وقت‌شناسی، نحوه3. 

پذیرایی( یک تأثیر هاله‌ای مثبت ایجاد می‌کنند؛ به این معنی که موفقیت در این جزئیات، به طور

ناخودآگاه به شایستگی و توانمندی کلی میزبان در امور بزرگتر تعمیم داده می‌شود.

تشریفات به عنوان ارتباطات غیرکلامی: بیش از ۷۰ درصد ارتباطات ما غیرکلامی است. تشریفات،

مجموعه‌ای از این پیام‌های غیرکلامی است که شامل موارد زیر می‌شود:



فضاسازی )Ambiance(: نورپردازی، دما، موسیقی پس‌زمینه و چیدمان فضا، همگی پیام‌هایی در

مورد سطح اهمیت مراسم ارسال می‌کنند.

زبان بدن )Body Language(: نحوه ایستادن، لبخند زدن، تماس چشمی و دست دادن، که همگی

باید حس احترام و اطمینان را منتقل کنند.

کیفیت مواد و ابزار: استفاده از مواد با کیفیت در پذیرایی، ظروف مناسب و تجهیزات مدرن،

نشان‌دهنده توجه به مهمان و توان مالی میزبان است.

فصل ۲: تقدم و تأخر )Precedence( در تشریفات )توسعه(

اصل تقدم و تأخر، ستون فقرات تشریفات رسمی است و برای جلوگیری از هرج و مرج و حفظ سلسله

مراتب ضروری است.

معیارهای تعیین تقدم:

مثالتوضیحاتمعیار

ت و رتبه مَ سِ

سازمانی

مهم‌ترین معیار در محیط‌های اداری و دولتی. رتبه بالاتر،

مقدم است.

رئیس هیئت مدیره بر

مدیرعامل، مدیرعامل بر

معاون.

ت مَ قدمت سِ

)Seniority(
در صورت تساوی رتبه، فردی که مدت زمان بیشتری در آن

ت بوده، مقدم است. مَ سِ

دو معاون با رتبه یکسان،

معاون با سابقه بیشتر مقدم

است.

تاریخ ورود/اعزام
در تشریفات دیپلماتیک، تاریخ ارائه استوارنامه ملاک تقدم

سفرا است.

سفیر جدید بر سفیر

قدیمی‌تر، مگر در مورد سفیر

کبیر.

سن
در محیط‌های غیررسمی یا زمانی که سایر معیارها برابرند،

فرد مسن‌تر مقدم است.

در یک مهمانی خانوادگی یا

دوستانه.

جنسیت

در برخی فرهنگ‌ها و موقعیت‌های اجتماعی، بانوان بر آقایان

ت مَ مقدم هستند )به جز در محیط‌های کاملاً رسمی که سِ

حرف اول را می‌زند(.

در ورود به اتاق یا سوار شدن

به آسانسور.

:)Seating Arrangement( کاربرد تقدم در چیدمان میز

چیدمان میز شام یا ناهار رسمی، یکی از پیچیده‌ترین بخش‌های تشریفات است. هدف، قرار دادن مهمانان

به گونه‌ای است که بتوانند با افراد جدید و مهم ارتباط برقرار کنند.



 .1)Host( در سمت راست میزبان )Guest of Honor( میزبان و مهمان عالی‌رتبه: مهمان عالی‌رتبه

قرار می‌گیرد. همسر مهمان عالی‌رتبه در سمت راست همسر میزبان )Hostess( می‌نشیند.

تناوب جنسیتی: برای تسهیل گفتگو، معمولاً ترتیب نشستن به صورت متناوب )آقا - خانم - آقا -2. 

خانم( رعایت می‌شود.

تناوب رتبه‌ای: افراد با رتبه‌های مشابه نباید کنار هم بنشینند؛ بلکه باید بین افراد با رتبه‌های3. 

متفاوت توزیع شوند تا شبکه‌سازی تقویت شود.

مثال عملی چیدمان )میز مستطیلی(:

تقدمفردجایگاه

۱)Host( بالاترین رتبهمیزبان

دومین رتبهمهمان عالی‌رتبه )سمت راست میزبان(۲

۳)Hostess( همسر میزبان-

-همسر مهمان عالی‌رتبه )سمت راست همسر میزبان(۴

سومین رتبهمهمان رتبه ۳ )سمت چپ میزبان(۵

چهارمین رتبهمهمان رتبه ۴ )سمت چپ همسر میزبان(۶

نکات کلیدی در مورد تقدم:

ورود و خروج: مهمان عالی‌رتبه باید اولین نفری باشد که وارد می‌شود و آخرین نفری باشد که خارج

می‌شود )مگر اینکه میزبان بخواهد شخصاً او را بدرقه کند(.

سخنرانی: ترتیب سخنرانی‌ها باید از کم‌رتبه‌ترین فرد به عالی‌رتبه‌ترین فرد باشد و سخنران اصلی

)معمولاً میزبان یا مهمان عالی‌رتبه( در انتها صحبت کند.

حرکت در راهرو: در هنگام حرکت، فرد عالی‌رتبه باید در سمت راست فرد همراه )راهنما( قرار گیرد.

خودرو: صندلی عقب سمت راست، جایگاه مهمان عالی‌رتبه است. میزبان یا راننده باید در سمت

چپ بنشیند.



توسعه بخش دوم: تشریفات سازمانی و اداری

فصل ۳: آداب استقبال، بدرقه و معرفی )توسعه(

تشریفات استقبال و بدرقه، اولین و آخرین تأثیر را بر مهمان می‌گذارد و از اهمیت حیاتی برخوردار است.

این فرآیند باید به دقت برنامه‌ریزی و اجرا شود.

:)Pre-Arrival Logistics( ۱. برنامه‌ریزی استقبال

تشکیل تیم تشریفات: یک تیم کوچک و مجرب باید مسئولیت کامل استقبال را بر عهده بگیرد. این

تیم باید شامل یک راهنما )Escort( هم‌رتبه یا کمی پایین‌تر از مهمان باشد که از ابتدا تا انتها همراه

او خواهد بود.

ت، القاب، تلفظ مَ اطلاعات مهمان: جمع‌آوری اطلاعات دقیق در مورد مهمان شامل: نام کامل، سِ

صحیح نام، ترجیحات غذایی، حساسیت‌ها، زبان اصلی، و سابقه دیدارهای قبلی.

ترتیبات حمل و نقل: انتخاب خودروی مناسب )بر اساس رتبه و تعداد مهمانان(، اطمینان از

تمیزی و امنیت خودرو، و حضور راننده‌ای با تجربه و آشنا به مسیرهای تشریفاتی.

استقبال در فرودگاه: در صورت رسمی بودن مهمان، هماهنگی با بخش تشریفات فرودگاهی

)CIP/VIP( ضروری است. تیم استقبال باید حداقل ۳۰ دقیقه قبل از فرود هواپیما در محل حاضر
ت مهمان به زبان رسمی و زبان مهمان آماده کند. مَ باشد و تابلوی خوشامدگویی با نام و سِ

:)The Arrival( ۲. اجرای استقبال

خوشامدگویی: فرد عالی‌رتبه میزبان باید در محل اصلی )دفتر کار یا محل اقامت( حضور داشته

باشد. در فرودگاه، راهنما و مسئول تشریفات خوشامد می‌گویند.

ت انجام شود. قانون کلی: فرد کم‌رتبه مَ نحوه معرفی: معرفی باید به صورت رسمی و با ذکر کامل سِ

به فرد عالی‌رتبه معرفی می‌شود.

هدایت: مهمان باید به آرامی و با احترام به سمت محل استراحت یا جلسه هدایت شود. در هنگام

حرکت، راهنما باید در سمت چپ مهمان قرار گیرد تا مهمان در سمت راست )جایگاه برتر( باشد.

:)The Farewell( ۳. آداب بدرقه

بدرقه باید به اندازه استقبال، گرم و محترمانه باشد.

زمان‌بندی: اطمینان از زمان‌بندی دقیق پرواز یا حرکت مهمان.

ارائه هدایا: هدایای یادبود باید در زمان بدرقه و در یک بسته شکیل ارائه شوند. هدیه باید نماینده

ت مهمان باشد. مَ فرهنگ میزبان و متناسب با سِ

حضور میزبان: میزبان عالی‌رتبه باید تا لحظه سوار شدن مهمان به خودرو یا خروج از محل، او را

همراهی کند.



فصل ۴: آداب جلسات و مذاکرات رسمی )توسعه(

جلسات و مذاکرات، قلب تعاملات سازمانی هستند و تشریفات در این بخش، به تسهیل ارتباط و رسیدن

به اهداف کمک می‌کند.

۱. چیدمان و محیط جلسه:

چیدمان قدرت )Power Seating(: در یک میز مستطیلی، صندلی‌های رأس میز، صندلی‌های قدرت

هستند. در مذاکرات، تیم‌ها باید روبروی هم بنشینند و رهبر تیم در مرکز میز خود قرار گیرد.

نور و دما: دمای مناسب )حدود ۲۲ درجه سانتی‌گراد( و نور کافی برای حفظ تمرکز ضروری است.

تجهیزات: اطمینان از کارکرد صحیح تجهیزات صوتی و تصویری، و آماده‌سازی آب معدنی، لیوان،

خودکار و کاغذ یادداشت برای همه شرکت‌کنندگان.

:)Meeting Management( ۲. مدیریت جلسه

وقت‌شناسی: شروع و پایان دقیق جلسه، نشان‌دهنده احترام به وقت مهمانان است.

دستور کار )Agenda(: دستور کار باید از قبل تهیه و توزیع شود. میزبان باید جلسه را بر اساس

دستور کار هدایت کند.

نحوه خطاب: استفاده از القاب رسمی )آقای دکتر، جناب مهندس، سرکار خانم( در طول جلسه.

یادداشت‌برداری: یک نفر باید مسئول یادداشت‌برداری رسمی و تهیه صورتجلسه باشد.

۳. آداب مذاکره:

زبان بدن در مذاکره: حفظ آرامش، تماس چشمی متعادل، پرهیز از حرکات عصبی )مانند بازی با

خودکار(.

گوش دادن فعال: نشان دادن توجه کامل به صحبت‌های طرف مقابل.

پرهیز از قطع کلام: اجازه دادن به طرف مقابل برای اتمام کامل صحبت‌هایش.

پایان جلسه: جمع‌بندی توافقات، تعیین گام‌های بعدی و تشکر رسمی از حضور مهمانان.

فصل ۵: تشریفات پوشش و ظاهر حرفه‌ای )توسعه(

پوشش، ابزاری برای انتقال پیام اعتماد به نفس، احترام و اقتدار است.

۱. اصول انتخاب پوشش:



ت و محیط: یک مدیر ارشد باید پوششی متفاوت از یک کارمند سطح پایین داشته مَ تناسب با سِ

باشد. پوشش باید با محیط کار )اداری، صنعتی، دانشگاهی( تناسب داشته باشد.

رنگ‌ها: رنگ‌های تیره )سرمه‌ای، خاکستری، مشکی( در محیط‌های رسمی، نماد قدرت و جدیت

هستند. پیراهن‌های سفید و آبی روشن، انتخاب‌های کلاسیک و حرفه‌ای محسوب می‌شوند.

کیفیت و تمیزی: لباس‌ها باید همیشه تمیز، اتوکشیده و بدون نقص باشند. کفش‌ها باید واکس‌زده

و براق باشند.

۲. جزئیات پوشش آقایان:

کت و شلوار: باید کاملاً اندازه و متناسب با اندام باشد. کت‌های دو دکمه یا سه دکمه کلاسیک،

بهترین انتخاب هستند.

کراوات: رنگ و طرح کراوات باید با پیراهن و کت هماهنگ باشد. گره کراوات باید محکم و متقارن

باشد.

جوراب و کمربند: رنگ جوراب باید با رنگ شلوار یا کفش هماهنگ باشد. کمربند و کفش باید از یک

جنس و رنگ )ترجیحاً چرم( باشند.

زیورآلات: استفاده از زیورآلات باید به حداقل برسد )ساعت مچی کلاسیک، حلقه ازدواج(.

۳. جزئیات پوشش بانوان:

مانتو و شلوار/کت و دامن: در محیط‌های رسمی، مانتو و شلوار یا کت و دامن با رنگ‌های خنثی

)مشکی، سرمه‌ای، قهوه‌ای( توصیه می‌شود.

مقنعه/روسری: باید تمیز، مرتب و به گونه‌ای باشد که موها را کاملاً بپوشاند.

آرایش و عطر: آرایش باید بسیار ملایم و طبیعی باشد. استفاده از عطرهای تند و زننده در محیط کار

رسمی، نامناسب است.

کیف و کفش: کیف دستی باید کوچک و رسمی باشد. کفش‌ها باید پاشنه کوتاه و بسته باشند.

۴. کدهای پوشش )Dress Codes( و نحوه پاسخ به آن‌ها:



پوشش بانوانپوشش آقایانمناسبتکد پوشش

White Tie
مراسم‌های دولتی،

سلطنتی، اهدای جوایز

بسیار رسمی

کت دنباله‌دار مشکی، پیراهن سفید

رسمی، کراوات پاپیونی سفید،

جلیقه سفید.

لباس شب بلند و رسمی،

دستکش بلند.

Black Tie
شام‌های رسمی، گالا،

عروسی‌های مجلل

تاکسیدو )کت و شلوار مشکی(،

پیراهن سفید، کراوات پاپیونی

مشکی.

لباس شب بلند یا کوکتل

رسمی.

Business
Formal

جلسات مهم، کنفرانس‌ها،

ملاقات با مقامات

کت و شلوار تیره، کراوات، پیراهن

رسمی.

کت و دامن یا مانتو و شلوار

رسمی، کفش پاشنه کوتاه.

Business
Casual

محیط کار روزمره، جلسات

داخلی

شلوار کتان یا پشمی، پیراهن یقه

دار، ژاکت یا کت تک )بدون

کراوات(.

مانتو و شلوار یا دامن، بلوز،

کفش راحت و بسته.

Smart
Casual

رویدادهای اجتماعی

نیمه‌رسمی

شلوار کتان، پیراهن، کفش چرمی

غیررسمی.

شلوار یا دامن شیک، بلوز یا

تاپ مناسب، کفش پاشنه

کوتاه.

توسعه بخش سوم: آداب پذیرایی و میزبانی

فصل ۶: اصول میزبانی در ضیافت‌های رسمی )توسعه(

ضیافت‌های رسمی، از شام‌های کاری تا ناهارهای دیپلماتیک، عرصه‌ای برای نمایش اوج هنر تشریفات

هستند. موفقیت در این بخش، نه تنها به کیفیت غذا، بلکه به اجرای بی‌نقص پروتکل‌های پذیرایی

بستگی دارد.

۱. برنامه‌ریزی و تدارکات ضیافت:

انتخاب محل: محل برگزاری باید متناسب با تعداد مهمانان و سطح رسمیت مراسم باشد. فضای

کافی برای حرکت مهمانان و پرسنل پذیرایی )سرویس‌دهندگان( ضروری است.

دعوت‌نامه: دعوت‌نامه باید شامل اطلاعات کامل )تاریخ، ساعت دقیق، محل، کد پوشش( باشد و

حداقل دو هفته قبل ارسال شود. تأیید حضور )RSVP( باید به دقت پیگیری شود.

منو و نوشیدنی: منو باید متعادل و باکیفیت باشد. در صورت امکان، منوی چند گزینه‌ای برای

مهمانان با رژیم‌های غذایی خاص )گیاه‌خواری، وگان، حلال( در نظر گرفته شود. لیست نوشیدنی‌ها

باید قبل از مراسم توسط میزبان تأیید شود.



۲. چیدمان میز )Table Setting( و ظروف:

چیدمان میز، یک زبان خاموش است که سطح احترام میزبان را نشان می‌دهد.

بشقاب‌ها: بشقاب اصلی در مرکز قرار می‌گیرد. بشقاب نان و کره در سمت چپ و بالای بشقاب

اصلی قرار می‌گیرد.

:)Cutlery( ابزار غذاخوری

قانون بیرونی به داخلی: ابزاری که برای اولین غذا استفاده می‌شود، در بیرونی‌ترین قسمت

قرار می‌گیرد.

چنگال‌ها: در سمت چپ بشقاب )چنگال سالاد، چنگال اصلی(.

چاقوها و قاشق‌ها: در سمت راست بشقاب )چاقوی اصلی، قاشق سوپ(. لبه تیز چاقو باید

رو به بشقاب باشد.

قاشق و چنگال دسر: در بالای بشقاب، به صورت افقی قرار می‌گیرند.

لیوان‌ها: در سمت راست و بالای بشقاب قرار می‌گیرند. ترتیب قرارگیری: لیوان آب )نزدیک‌ترین به

بشقاب(، لیوان نوشیدنی‌های دیگر.

دستمال سفره: باید به صورت شکیل تا شده و در مرکز بشقاب یا سمت چپ چنگال‌ها قرار گیرد.

:)Service Etiquette( ۳. آداب سرویس‌دهی

سرو غذا: غذا باید همیشه از سمت چپ مهمان سرو شود.

جمع‌آوری ظروف: ظروف کثیف باید از سمت راست مهمان جمع‌آوری شوند.

نوشیدنی‌ها: نوشیدنی‌ها باید از سمت راست مهمان پر شوند.

وضعیت بدن پرسنل: پرسنل پذیرایی باید با لباس فرم تمیز، با حداقل کلام و حداکثر دقت، کار خود

را انجام دهند.

:)Dining Etiquette( ۴. آداب غذا خوردن

شروع غذا: مهمانان باید منتظر بمانند تا میزبان یا مهمان عالی‌رتبه شروع به غذا خوردن کند.

استفاده از دستمال سفره: به محض نشستن، دستمال سفره را باز کرده و روی زانو قرار دهید. در

صورت ترک موقت میز، آن را روی صندلی قرار دهید. در پایان غذا، آن را به آرامی در سمت چپ

بشقاب قرار دهید.

نحوه استفاده از ابزار: پس از اتمام غذا، چاقو و چنگال را به صورت موازی )ساعت ۴:۲۰( روی

بشقاب قرار دهید تا نشان‌دهنده پایان غذا باشد.

مکالمه: مکالمه باید آرام، دلپذیر و عمومی باشد. از صحبت کردن در مورد موضوعات جنجالی،

سیاسی یا مذهبی پرهیز شود.



فصل ۷: آداب معاشرت و ارتباطات غیرکلامی )توسعه(

آداب معاشرت، پلی است که تشریفات رسمی را به تعاملات روزمره متصل می‌کند. تسلط بر این آداب،

نشان‌دهنده بلوغ اجتماعی و هوش هیجانی فرد است.

۱. هنر معرفی و دست دادن:

معرفی: همیشه فرد کم‌رتبه را به فرد عالی‌رتبه معرفی کنید. )مثلاً: “آقای رئیس، ایشان آقای مهندس

]نام[ هستند.”(

دست دادن: دست دادن باید محکم، کوتاه و همراه با تماس چشمی باشد. از دست دادن شل و

بی‌حال یا بیش از حد طولانی پرهیز کنید.

تقدم در دست دادن: در محیط‌های اجتماعی، معمولاً فرد عالی‌رتبه یا خانم، ابتدا دست خود را دراز

می‌کند. در محیط‌های کاری، فرد عالی‌رتبه این حق را دارد.

۲. زبان بدن در محیط کار:

حالت ایستادن و نشستن: ایستادن صاف و با اعتماد به نفس. نشستن با پشت صاف و پرهیز از

لم دادن یا قوز کردن.

تماس چشمی: حفظ تماس چشمی متعادل )نه خیره شدن( برای نشان دادن صداقت و توجه.

اشارات دست: استفاده از اشارات دست برای تأکید بر صحبت‌ها، اما پرهیز از اشارات تهاجمی یا

بیش از حد بزرگ.

حریم شخصی )Personal Space(: رعایت فاصله فیزیکی مناسب. ورود به حریم شخصی افراد

)کمتر از نیم متر( در فرهنگ‌های غربی و آسیایی معمولاً نامناسب تلقی می‌شود.

۳. آداب مکالمه حرفه‌ای:

گوش دادن فعال: مهم‌ترین بخش مکالمه، گوش دادن است. با تکان دادن سر و تکرار خلاصه‌ای از

صحبت‌های طرف مقابل، نشان دهید که متوجه شده‌اید.

استفاده از القاب: همیشه از القاب رسمی استفاده کنید، مگر اینکه طرف مقابل صراحتاً درخواست

کند که با نام کوچک او را خطاب کنید.

پرهیز از زبان عامیانه: استفاده از زبان رسمی، واضح و بدون اصطلاحات عامیانه یا کوچه بازاری.

مدیریت سکوت: سکوت‌های کوتاه در مکالمه طبیعی هستند. از پر کردن سکوت با کلمات بی‌معنی

)مانند “اوم”، “آه”( پرهیز کنید.

:)Business Card Etiquette( ۴. آداب کارت ویزیت

ارائه: کارت ویزیت باید با دو دست و به گونه‌ای ارائه شود که متن آن رو به گیرنده باشد.



دریافت: کارت ویزیت مهمان را با دو دست دریافت کنید، آن را به دقت مطالعه کنید و برای چند

لحظه روی میز )در مقابل خود( قرار دهید. هرگز آن را بلافاصله در جیب یا کیف نیندازید.

زمان ارائه: بهترین زمان برای تبادل کارت ویزیت، در ابتدای جلسه یا پس از معرفی رسمی است.

۵. آداب هدیه دادن:

ت او و سطح رابطه باشد. هدایای تبلیغاتی مَ انتخاب هدیه: هدیه باید متناسب با فرهنگ مهمان، سِ

با لوگوی بزرگ برای مهمانان عالی‌رتبه مناسب نیستند.

بسته‌بندی: بسته‌بندی باید شکیل و باکیفیت باشد.

زمان ارائه: معمولاً در پایان مراسم یا در زمان بدرقه. در برخی فرهنگ‌ها )مانند ژاپن(، هدیه باید به

صورت خصوصی و نه در مقابل جمع باز شود.

پذیرش هدیه: هدیه را با تشکر و احترام بپذیرید. در برخی فرهنگ‌ها، رد کردن اولیه هدیه )به نشانه

فروتنی( مرسوم است.

توسعه بخش چهارم: تشریفات بین‌المللی و فرهنگی

فصل ۸: تفاوت‌های فرهنگی در تشریفات )توسعه(

در دنیای جهانی‌شده امروز، تعامل با فرهنگ‌های مختلف اجتناب‌ناپذیر است. آگاهی از تفاوت‌های

فرهنگی در تشریفات، کلید موفقیت در روابط بین‌المللی و تجاری است. یک رفتار مودبانه در یک فرهنگ،

ممکن است در فرهنگی دیگر توهین‌آمیز تلقی شود.

۱. ابعاد فرهنگی هافستد و تأثیر آن بر تشریفات:

فاصله قدرت )Power Distance(: در فرهنگ‌هایی با فاصله قدرت بالا )مانند بسیاری از کشورهای

آسیایی و خاورمیانه(، احترام به سلسله مراتب و القاب رسمی بسیار حیاتی است. در مقابل، در

فرهنگ‌هایی با فاصله قدرت پایین )مانند کشورهای اسکاندیناوی(، تعاملات غیررسمی‌تر و استفاده

از نام کوچک رایج‌تر است.

فردگرایی در مقابل جمع‌گرایی )Individualism vs. Collectivism(: در فرهنگ‌های فردگرا )مانند

ایالات متحده(، تصمیم‌گیری سریع و مستقیم است. در فرهنگ‌های جمع‌گرا )مانند ژاپن یا چین(،

تصمیم‌گیری گروهی و حفظ آبروی جمع )Face-saving( اهمیت بیشتری دارد و تشریفات باید این

ساختار را منعکس کند.

:)Monochronic vs. Polychronic Time( وقت‌شناسی

تک‌زمانی )Monochronic(: وقت‌شناسی مطلق )مانند آلمان و سوئیس(. تأخیر حتی چند

دقیقه‌ای، بی‌احترامی تلقی می‌شود.



چندزمانی )Polychronic(: انعطاف‌پذیری در زمان‌بندی )مانند کشورهای آمریکای لاتین و

برخی کشورهای خاورمیانه(. روابط و تعاملات انسانی بر برنامه‌ریزی دقیق اولویت دارد.

۲. آداب خاص منطقه‌ای:

پرهیز کنید ازآداب کلیدیمنطقه

چین
تبادل کارت ویزیت با دو دست، پذیرایی مفصل،

تقدیم هدیه در خلوت.

استفاده از رنگ سفید )نماد مرگ(، باز کردن

هدیه در حضور دهنده.

هند

استفاده از دست راست برای خوردن و دادن اشیا،

پرهیز از تماس فیزیکی با جنس مخالف در محیط

رسمی.

استفاده از دست چپ )ناپاک تلقی

می‌شود(، لمس سر افراد.

خاورمیانه
دست دادن طولانی و گرم، پذیرایی با چای و قهوه،

احترام به افراد مسن.

نشان دادن کف پا، استفاده از دست چپ

برای خوردن، پرسیدن مستقیم درباره همسر.

روسیه
هدیه دادن گل به تعداد فرد )تعداد زوج برای مراسم

تدفین است(، نوشیدن مشروبات الکلی به سلامتی.

دست دادن روی آستانه در )بدشانسی

می‌آورد(، لبخند زدن بیش از حد در اولین

ملاقات.

فصل ۹: تشریفات در عصر دیجیتال )توسعه(

با ظهور فناوری‌های نوین، تشریفات به فضای مجازی نیز گسترش یافته است. رعایت این آداب، به همان

اندازه تشریفات فیزیکی، بر تصویر حرفه‌ای فرد تأثیر می‌گذارد.

۱. آداب ایمیل و مکاتبات الکترونیکی:

عنوان )Subject Line(: باید واضح، مختصر و مرتبط با محتوای ایمیل باشد.

شروع و پایان: شروع با سلام و خطاب رسمی )جناب/سرکار خانم( و پایان با امضای حرفه‌ای شامل

ت و اطلاعات تماس. مَ نام، سِ

پاسخ‌دهی: پاسخ به ایمیل‌های کاری باید در اسرع وقت )حداکثر ۲۴ ساعت( انجام شود. در صورت

نیاز به زمان بیشتر، یک ایمیل تأیید دریافت ارسال کنید.

استفاده از CC و BCC: از CC برای مطلع کردن افراد مرتبط و از BCC فقط در موارد خاص )مانند

ارسال به تعداد زیادی گیرنده( استفاده کنید.

:)Video Conferencing Etiquette( ۲. تشریفات ویدئو کنفرانس

آمادگی فنی: اطمینان از اتصال اینترنت پایدار، کیفیت صدا و تصویر مناسب.



محیط و پس‌زمینه: پس‌زمینه باید حرفه‌ای، مرتب و بدون عوامل حواس‌پرتی باشد. نورپردازی

مناسب )رو به منبع نور( ضروری است.

پوشش: حتی اگر فقط نیم‌تنه بالایی شما دیده می‌شود، پوشش باید کاملاً رسمی و متناسب با

جلسه باشد.

مدیریت میکروفون: میکروفون را در زمان عدم صحبت خاموش کنید )Mute( تا از انتقال صداهای

محیطی جلوگیری شود.

تماس چشمی: برای ایجاد حس ارتباط، به جای نگاه کردن به صفحه نمایش، به لنز دوربین نگاه

کنید.

۳. آداب تلفنی و پیام‌رسان‌ها:

تماس تلفنی: در تماس‌های کاری، ابتدا خود را معرفی کنید. در صورت تماس با فردی عالی‌رتبه، از

قبل برای تماس وقت بگیرید.

پیام‌رسان‌های کاری )مانند Slack یا Teams(: از ارسال پیام‌های طولانی یا جدی در این پلتفرم‌ها

خودداری کنید. برای موضوعات مهم، ایمیل یا تماس تلفنی را ترجیح دهید.

نتیجه‌گیری: تشریفات، هنر زندگی حرفه‌ای )توسعه(

تشریفات، در نهایت، یک سرمایه‌گذاری بلندمدت در روابط و اعتبار شخصی و سازمانی است. این

اصول، نه تنها به شما کمک می‌کنند تا در موقعیت‌های رسمی بدرخشید، بلکه با نهادینه کردن نظم، احترام

و توجه به جزئیات، به بهبود کیفیت زندگی حرفه‌ای و شخصی شما نیز منجر می‌شوند. فردی که به

تشریفات مسلط است، فردی است که:

اعتماد به نفس بالایی دارد، زیرا می‌داند چگونه در هر موقعیتی رفتار کند.

احترام دیگران را جلب می‌کند، زیرا خود به دیگران احترام می‌گذارد.

ارتباطات مؤثرتری برقرار می‌کند، زیرا زبان جهانی ادب و نزاکت را می‌داند.

تسلط بر تشریفات، به معنای تقلید کورکورانه از قوانین نیست، بلکه به معنای درک فلسفه پشت این

قوانین و به کارگیری هوشمندانه آن‌ها برای ایجاد یک تجربه مثبت و ماندگار است.



پیوست‌ها

پیوست ۱: چک لیست برنامه‌ریزی مراسم رسمی

وضعیتفعالیتمرحله

☐تعیین هدف، بودجه و تاریخ مراسمبرنامه‌ریزی اولیه

)Precedence( تهیه لیست مهمانان و تعیین رتبه☐

☐طراحی دعوت‌نامه و ارسال آن )حداقل ۲ هفته قبل(

)RSVP( پیگیری تأیید حضور☐

☐رزرو محل برگزاری و بازدید نهاییتدارکات فضا

☐طراحی چیدمان میز و صندلی‌ها بر اساس تقدم

☐هماهنگی با تیم پذیرایی )منو، ظروف، پرسنل(

☐آماده‌سازی تجهیزات صوتی و تصویری

☐تعیین تیم استقبال و راهنما )Escort(تشریفات مهمان

☐هماهنگی حمل و نقل )خودرو و راننده(

☐آماده‌سازی هدایای یادبود و بسته‌بندی شکیل

☐تهیه کارت‌های نام )Place Cards( برای میز شام

☐بررسی نهایی چیدمان و تمیزی فضاروز مراسم

☐حضور تیم استقبال حداقل ۱ ساعت قبل از مهمان

☐خوشامدگویی و هدایت مهمانان بر اساس پروتکل

☐اجرای مراسم بر اساس زمان‌بندی دقیق

☐بدرقه رسمی مهمانانپس از مراسم

☐ارسال یادداشت تشکر )Thank You Note( به مهمان عالی‌رتبه

☐ارزیابی و مستندسازی مراسم



پیوست ۲: واژه‌نامه اصطلاحات تشریفاتی )فارسی - انگلیسی(

توضیحانگلیسیفارسی

مجموعه قوانین و آداب رسمی.Protocolتشریفات

قواعد رفتاری در تعاملات اجتماعی.Etiquetteآداب معاشرت

ترتیب رتبه‌بندی و اولویت افراد.Precedenceتقدم و تأخر

فرد یا سازمانی که مراسم را برگزار می‌کند.Host / Hostessمیزبان

مهم‌ترین فرد دعوت‌شده در مراسم.Guest of Honorمهمان عالی‌رتبه

فردی که مهمان عالی‌رتبه را همراهی می‌کند.Escortراهنما

درخواست برای تأیید حضور در مراسم.RSVP (Répondez s’il vous plaît)تأیید حضور

نوع پوشش مورد انتظار در مراسم.Dress Codeکد پوشش

نحوه قرارگیری ظروف و ابزار غذاخوری.Table Settingچیدمان میز

مفهوم فرهنگی مهم در آسیا برای حفظ احترام و اعتبار.Face-savingحفظ آبرو


