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    ؟چیست تشریفات ¨

ي دهخدا، آرایـش و زینتـی    نامه واژهدر  .اند گفتهبزرگوار کردن و بزرگ داشتن  واژهدر تشریفات را 
  .دهند، معنی شده است تکریم او در خانه انجام می که براي پذیرایی میهمان محترم و

انـد و در واقـع بـه     دانسـته ) ي فرانسـوي  واژه ،Protocol( پروتکل  واژهرا معادل ) رسمی(تشریفات 
اي  ي معیارهـا و رفتارهـاي شایسـته    کننـده  و مشخص هدشود که با شکوه برگزار ش فته میمراسمی گ

قواعـد مربـوط بـه     ، همچونشود سوم جامعه را شامل مینزاکت، آداب و ر که قوانین مرسوم ،است
رسـمی   هـاي  ههاي سیاسی و مکاتب که در ملاقات ،دیپلماتیک هاي المللی و آداب و تعارف زاکت بینن

  .شود دیپلماتیک رعایت می
یا  و) ( Very Important personsمخفف   ،برد فراوان داردرنیز که در این زمینه کا VIP اصطلاح

)Very Important people(  و سالن بودهبه معناي اشخاص بسیار مهمVIP  جایگاهی براي استقبال
  .خاص مهم از جمله سران لشکري و کشوري استشو بدرقه و جابجایی و ترانزیت ا
. ي دور تاکنون اسـت  نزد تمامی ملل از گذشته رایجي آداب و رسوم  تشریفات امروزي در بردارنده

هـاي سیاسـی و    ان و کارگزاران نظـام نمایندگگان هر کشور، بلکه نمایندري را نه تنها این قوانین رفتا
البته مردم هر کشور . شود د و قوانینی عمومی و فراگیر محسوب مینکن رعایت می گوناگوناجتماعی 
هاي تاریخی و آداب و رسـوم خـود، تغییراتـی را بـه      با ساختار اجتماعی و فرهنگی، ویژگی هماهنگ

  .کنند ها  اعمال می هنگام اجراي این برنامه
هـاي متقابـل میـان افـراد در      ي روند جدیـد همکـاري   در مسایل تشریفاتی، نتیجهمعیارهاي موجود 

رها که امـروزه، آیـین تشـریفات شـناخته     بدون رعایت این معیا. هاي گوناگون اجتماعی است زمینه
  .پذیر است شوند، برقراري روابط سیاسی، اقتصادي، فرهنگی، و حتی خانوادگی به سختی امکان می

رفتـار  . رعایت تشریفات، امري مطلق نیست، یعنی وابسته  به مکان، زمان و شرایط مخصوص اسـت 
، دگرگـون جـاي دیگـر و در شـرایط    توانـد در   غیر قابل قبول در یک محل و در شرایط خاص، مـی 

هاي رسمی، خوردن ماهی بـا دسـت و    به عنوان مثال، در میهمانی. رفتاري مناسب و به جا تلقی شود
بدون استفاده از وسایل مخصوص پسندیده نیست، در حالی که در سفرهاي تفریحی ایـن مـاجرا بـه    

  .نداردنزاکتی به جمع را  ي و بیارجمند اي دیگر است و تعبیر بی گونه
هاي عمومی با بلند صحبت کـردن یـا بلنـد خندیـدن موجـب       بینیم که در مکان گاهی افرادي را می

دازند و  یـا بـدون در   ان  رو می شوند، ته سیگار و کاغذهاي باطله خود را در پیاده ناراحتی اطرافیان می
هنگام صحبت کـردن  برخی از افراد  .پوشند ون اجتماعی، لباس نامرتب و نامعقول میؤنظر گرفتن ش
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آورنـد و در معاشـرت بـا      با دیگران، سیگار بر لب دارند یا حتی دستشـان را از جیـب بیـرون نمـی    
اند و بـا   خشن در ارتباط با اطرافیان. دهند می ، کنجکاوي و سماجت به خرجها ریبهیا حتی غ نایاآشن

توان ادعا  از این رو می. ندگذر خواهی می زنند و بدون عذر دهند، تنه می ها پاسخ می ادبی به پرسش بی
هـا   اند و به آن که بسیاري از افراد جامعه، قوانین ابتدایی معاشرت با اشخاص دیگر را نیاموخته کرد

  .اند عادت نکرده
گـاهی افـراد   . ل بر ندانستن تمامی آداب معاشرت دانستتوان دلی البته آراستگی ظاهري را هم نمی

گاه  داب و اصول تشریفات را به افراد آموزش دهند آنآاگر . توان ایجاد ارتباطی محترمانه را ندارند
هـاي   مکـان به رفتار بهتر افراد در زنـدگی، محـل کـار،     توان مشاهده کرد که چگونه این مهارت می

 ـ نظم و امنیت می طور کلی در روابط اجتماعی هاي رسمی و بهگو و گفتعمومی،  ثیر أبخشد، زیرا که ت
  .محسوس و قابل مشاهده است آن بر افراد آموزش دیده کاملاً

اصول و قوانین تشریفات برخلاف برخی معیارها و قوانین دیگر، قـراردادي هسـتند و حکـم     بنابراین،
  .قوانین امضا شده را ندارند

پیوندد  می رخدادها که بر اثر رفتارهاي ناشایست به  با رعایت آداب تشریفات، بسیاري از ناهنجاري
کاهش خواهد یافت، چرا که آداب و اصول تشریفات به انسان داشتن نظم، اعتماد بـه نفـس، رفتـار    

  .کند خلقی را هدیه می درست، صبر و خوش
و اسـراف و تجمـلات و ترتیبـات     خـت و پـاش  ریاز  خـودداري کیـد بـر   أبسیاري از مردم هنگام ت

 ـ "تشـریفات  "ي واژهبخـش،   غیرضروري و گاه زیان ب آداهـا    برنـد، کـه مقصـود آن    ار مـی ک ـه را ب
و اسـراف و   ریخت و پاشبه همین دلیل تشریفات در زبان محاوره، به تدریج با  است وغیرضروري 

 احترام بـه از هرگز نوازي،  ي تاریخی میهمان به دلیل سابقه انایرانی آنکهحال شده،  هم معناتجملات 
ی کـه گـاه   واژگانبا  هنوز هم معناي تشریفات  هاما به هر حال، واژ. دنکن و نمی هکردمیهمان کوتاهی ن

  .شود ه کار برده میدر تضاد است، ب  آن خود با
  
   تعریف تشریفات ¨

رفتارهاي پسـندیده اختیـاري   ( رفتار پسندیدهشامل  ،اي از آداب تشریفات به طور خلاصه؛ مجموعه
رفتارهـاي   آداب، )در سلام، رعایت احترام دیگران، خوش خلقـی و خـوش بیـانی    پیش افتادنمانند 

، و رعایت ترتیبات، قوانین، مقـررات و  )ها نامه نظامی، احترام به قوانین و آیین طمانند انضبا(اجباري 
ترین آنها یعنی رعایت ترتیبات خاص ترخیص کالا  لی است؛ از سادهالمل هاي داخلی و بین کنوانسیون

گان سیاسی و کنسـولی  نمایندرفتار با  ي تا نحوه ،که به تشریفات گمرکی معروف است ،در گمرکات
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بـت نـام، نظـردادن در    ث ي شـیوه المللی ماننـد   سازمانهاي بین سایر کشورها و سبک متعارف کار در
  . هاست ر کشورها در خصوص قطعنامهگان ساینمایندابراز مخالفت و یا همکاري با ي  و نحوه ها هجلس

تشـریفات عـام در   . دارد، عـام و خـاص   دگرگوني کاملا  در تعریفی دیگر، امور تشریفاتی دو زمینه
ي جوامع، از سطح خانواده تا بالاترین سطوح کشوري و ملی و حتی در بین عشایر و قبایـل نیـز    همه

  .وجود دارد
هـا و بازرگانـان و    ها اعـم از دیپلمـات   ها و نهادهایی که میزبان خارجی تشریفات خاص براي سازمان

روند و در یک کلام در داخـل و خـارج کشـور     جهانگردها و کارشناس هستند و یا به سفر خارج می
قضـاوت  ارتباط رسمی دارند لازم است، زیرا در هر دو حال رفتار و کردار و گفتار آنـان درمعـرض   

گاه عدم رعایت برخـی نکـات تشـریفاتی    . یابد گیرد و حکم سنت ملی و کشوري می دیگران قرار می
 روابـط ابل شده، گـاه تـا سـرحد قطـع     العمل متق شود و حداکثر سبب عکس حداقل سبب رنجش می

  .رود پیش می
طـرح  و ها  همایشو ها  شرکت در جلسه روابطالمللی در  تار بینرف چگونگیدرس تشریفات بیشتر به 

المللی خواه در مقام میهمان  هاي بین ممتنع، رعایت آداب میز در پذیرایی موافق و مخالف و هاينظر
ي اسـتقبال و بدرقـه و در    هـا، نحـوه   و طریق انجام آن ها مذاکرهیا به هنگام میزبانی، ترتیب و تنظیم 

ت و شـوکت یـک نظـام و    رکان عـز تواند ا هایی است که می روي اسراف و زیاده ري ازنهایت جلوگی
  .ثیر قرار دهدأملت را تحت ت

رعایت بعضی از آداب  .شود ي تشریفات از چارچوب خاصی به ما نگاه می از منظري دیگر، در زمینه
با صـرف وقـت و زحمـت و مغـایر بـا       همراهممکن است   ها و یا شرکت در بعضی از مراسم، و آیین

گزیـدگان یـک کشـور    این نکته توجه کرد که ما بـه عنـوان بر   تمایلات شخصی ما باشد، اما باید به
در ایـن  . اي هسـتیم  المللی و یک زنـدگی مقایسـه   ي بین و در معرض یک مسابقه مورد قضاوت بوده

  .کنیم خصوص فقط براي خود زندگی نمی
پوشیدن لباس رسمی، آراسته بودن، ایستاده صرف کردن غذا، تظاهر به خوشـحالی و یـا تظـاهر بـه     

، همگی ممکـن اسـت مغـایر بـا     ... هاي ناخواسته، رعایت تقدم در تشریفات و   گین بودن، دوستیغم
  .هاي شخصی ما باشد، ولی به خاطر پیشبرد اهداف سازمانی ناگزیر به انجام آن هستیم خواسته

و مصالح کشور در نظـر گرفتـه    ها در جهت منافع ملی ي برنامه در تمامی مراحل تشریفات باید همه
ریفات فضـاي مناسـبی را   هاي فردي و نفع شخصی مقدم باشد، زیرا تش و منافع ملی بر خواستهشده 
  .کند المللی ایجاد می هر اقدام ملی یا بین دنانجام دابراي 
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   ضرورت رعایت اصول تشریفات ¨
مقـررات و آداب و رسـوم زایـد و دسـت و پـاگیر و سـاخته و        رعایت اصول تشریفات به معناي انجام

حتی کشورهاي تجددخواه و انقلابی نیز بعد از یک فرصـت کوتـاه،   . افکار قرون گذشته نیست ي پرداخته
  .دانند و این دسته کشورها گاهی در رعایت اصول تشریفاتی مصرتر هستند خود را به رعایت آن ملزم می

و  المللی الزامی اسـت  سوم و قواعدي است، که رعایت آن در روابط بینتشریفات، رعایت آداب و ر
عدم رعایت این اصول گاه باعث رنجش افراد و باعـث بـروز سـوء تفـاهم و      همانگونه که گفته شد،

  .شود دست زدن به عمل متقابل می
ایی و مبادلـه  ي معرفی، آشن ترین آن که نحوه  این اصول در روابط دیپلماتیک، از ساده در نظر گرفتن

مادامی که . مراعات شود دقیقاً بایدسیاسی و عقد قراردادها  يها مذاکرهکارت ویزیت است، تا انجام 
المللی است،  به رعایت و انجام آن ملزم هستیم و نباید به میل و  ي بین این اصول مورد قبول جامعه

رعایت این اصول را نیز از طـرف مقابـل    باید همچنین. ي شخصی این اصول را نادیده بگیریم سلیقه
  .خواستار شد

هـاي ملـی و    نادیده انگاشتن آداب و رسوم و سنت پوشی و یا صول تشریفات به معناي چشمارعایت 
  .المللی است بایدها و نبایدهاي مذاهب و اصول تشریفات بین آمیخته کردن ست، بلکهیمذهبی ن

اصـولی از   نکردن رعایت .ویت ملی مذهبی خود باشدو ه ي شخصیت دهنده ارایه بایدي شهروندر ه
. شـود  المللی مـی  ي بین باعث طرد شدن از جامعه ،المللی است ي بین تشریفات که مورد قبول جامعه

بـا  و  ودش المللی می  ي بین عدم رعایت این اصول، باعث ایجاد مشکلات در برقراري ارتباط با جامعه
و جایگاه قبلی،   به دست آوردن منزلت. هد رفتهاي بسیاري از دست خوا فرصت آن،طرد شدن از 

  .مستلزم کار و فعالیت و پیمودن راه دشواري است
. الملل، داراي حدود و مرزهاي مشـخص اسـت   روابط بین ي همچنین انجام کارها به خصوص در زمینه

را به طـور  ) یاصول تشریفات(آداب رفتار در داخل کشور، بسیاري از ما در روابط با دوستان و آشنایان 
برخی به دلیل صـمیمت   ـ  همآنها . کنیم براي انجام آنها احساس نمیو یا ضرورتی  ردهکامل رعایت نک

نه ناراحت می شـوند و نـه در فکـر عمـل      - و سابقه دوستی و بعضی به دلیل عدم اطلاع از اصول آن 
و معرفـی   منزلـت ي حفـظ   رعایـت تشـریفات بـه منزلـه    المللی،  اما در دایره روابط بین. متقابل هستند

ها و رعایت مبانی استاندارد و متعارف  دولتگان نمایند احترام حفظنیز هاي متمایز یک ملت و  ویژگی
و تـداوم در  شده در آنها سبب رنجش و توسل به عمل متقابل  زیاده رويکه از سویی  ،المللی است بین

 دو مـابین دو کشـور و قطـع ارتباطـات بـین آن      است به کدورت شـدید فـی  رفتار غیرتشریفاتی ممکن 
موجـب   ،از سوي دیگر، افراط در بعضی از کارها مانند سبک گرفتن مقـام و منزلـت خـویش    .بینجامد
  .یک ملت و نظام است ارجمنديکاهش 
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بیشـتر  در عصـر الکترونیـک   بـه ویـژه   ، رفتار پسندیدهآداب و  ي چکیدهتشریفات راستین به عنوان 
و در دنیاي رقابتی امـروز داشـتن علـم     هزاره سوم دوران رقابت است .ستکید قرار گرفته اأمورد ت

توفیـق در   به دست آوردنرفتار مناسب براي . ه تخصص هر رشته دیگر کافی نیستمحدود به حوز
  .زندگی ضرورت دارد گوناگونکار و تجارت و تحصیل و احراز شغل و امور 

دار با همکاران و مخاطبان و حتـی   درست و معنی ي ها حفظ مشتریان، رابطه مهارتبدون داشتن این 
  .افتد صمیمانه با اعضاي خانواده به مخاطره می ي رابطه

  
   قانون و اصول طلایی تشریفات ¨
v قانون طلایی تشریفات  

  "همه جایی همه کسی، همه وقتی،":ی استمسؤلیتاحترام : قانون طلایی تشریفات یعنی
اجتماعی است و ما را درمقابـل جامعـه    آثاراست؟ یعنی الزام دارد و داراي  مسؤلیتاحترام چرا  ـ1

  .کند احترام مشکلات را کمتر می. تکلیف داریم برابر احترام داشتن یعنی در مسؤلیت. دهد می قرار
زمـانی الزامـی   هـر  ان در به این معنی که احترام گذاشتن به دیگـر : ی است همه وقتیمسؤلیتاحترام  ـ2

زمـان  . نـدارد و ایـن سـاعت و آن سـاعت    روز  شـب و  ها باید رعایت شـود و  یعنی درهمه زمان. است
احترامـی   نبایـد بـه آن بـی    ،مشتري بیاید و اي تعطیل است زمانی که اداره ثلاًم. (کند براحترام غلبه نمی

  .)کرد
براي احترام گذاشتن لازم نیست افـراد مقـام و    به این معنا که: ی است همه کسیمسؤلیتاحترام  ـ3

 و چه هم سطح ما چه مافوق ما باشدشند و احترام گذاشتن به هر کسی، نفوذ داشته با مرتبه و مال و
هاي سـنی افـراد مـانعی بـه احتـرام       همه کسی، یعنی ویژگی. الزامیست ،تر ازسطح ما باشد چه پایین

، طبقـات اقتصـادي، پایگـاه اجتمـاعی، نـژاد،      مسؤلیت مقام و. جنسیت مطرح نیست. گذاشتن نیست
  .مطرح نیست ..تحصیلات و

اداره، خیابـان،  (جـا   به این معنی که احتـرام گذاشـتن در همـه    :ی است همه جاییمسؤلیتاحترام  ـ4
 و هـا  حرکـت بابایـد   مکـانی کـه هسـتیم    هر در یعنی هرجایی و. ضروري است...) فروشگاه، منزل و 

  .بگذاریماحترام واژگان 

v اصول طلایی تشریفات  
  .شما بیشتر از گفتار شماست) غیرکلامی يها حرکت(رفتار : اصل اول

  .استقبال را با گل لبخند آغاز کنید: اصل دوم
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  .اي قرار دهید اندازهاي مسیر رفت و آمد و حمل و نقل را در اولویت ویژه چشم :اصل سوم
  .است دگرگونیک نیاز مشترك و نیاز آنان به خدمات یک نیاز  ،نیاز میهمانان به احترام: اصل چهارم
  .میهمانان نیستي  تر از سلیقهاي ارزشمند سلیقه ،در پذیرایی :اصل پنجم
  .کنند میهمانان براساس ظاهر شما و ظاهر محیط کار شما قضاوت می: اصل ششم
  .صادقانه به حرف و حق دیگران احترام بگذارید: اصل هفتم

  .دهد میهمانان، نارضایتی را کاهش میهاي و انتقاد هاپیشنهادها، گوش دادن به نظر: اصل هشتم
گوید گوش فرا دهیم و سرعت پاسـخگویی را اصـل اول رضـایت     باید به آنچه میهمان می: اصل نهم

  .آنان قرار دهیم
  .کنید تبعیضبراي برقراري ارتباطات مداوم ، تواضع را جایگزین : اصل دهم

  .اي برخوردار است احساس امنیت محل سکونت براي میهمانان از درجه اهمیت فوق العاده :اصل یازدهم
  .محیطی مهیا کنید تا آنان درباره شما قضاوت کنند ،درباره میهمانان قضاوت نکنید: اصل دوازدهم
و خـدمات دوسـتانه بـه او     برخورد ويکه محترمانه با  ،شود میهمان زمانی راضی می: اصل سیزدهم

  .ه شودیارا
تمایل داشـته باشـند دوبـاره    ا میهمانان انجام دهیم ت دبای ،هر آنچه را که لازم است :اصل چهاردهم

  .میهمان ما شوند
  .میهمانان را با خاطره اي شیرین بدرقه کنید: ل پانزدهماص

v تشریفات) کاربردي(اي  اصول نقره  
، شـود  شریفات به کمک آنها میسر مـی که اجراي مطلوب امور ت تشریفات،) کاربردي(اي  صول نقرها

  :عبارتند از 
  تقسیم وظایف میزبان •

ها در اجـراي کـار کـاهش یابـد و وظـایف هـر یـک را        تا خطا ،براي هر کاري یک مسوول بگذاریم
  .برایشان شفاف کنیم

  زمان بندي •
تـر   اجـراي تشـریفات اسـان    ،بنـدي  زمـان  دولبا توجه به زمان اجراي هر برنامه و در نظر گرفتن ج

نهـا  آهایی نیز براي  حتی جایگزین .ي باید انجام شودکاران چه هر زمدانند که در  شود و همه می می
  .که در صورت تغییرات ناگهانی با مشکل مواجه نشویم ،کنیم انتخاب می
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   :مخاطب محوري •
اسکان و هاي میهمانان در تمامی مراحل تشریفات و به خصوص در مراحل  ها و علاقه توجه به سلیقه

  .پذیرایی اهمیت دارد
   :تواضع میزبان •

  .همه یکسان باشد برايباید همواره باید نسبت به میهمانان متواضع بود و این تواضع 
   :تقدم میهمان بر میزبان •

میهمانـان بـر    ،...چـه در نشسـتن و    و چه در پـذیرایی  و نیز  ي تشریفات گانه در تمامی مراحل پنج
  .میزبانان مقدم هستند

   :اطلاع رسانی دقیق •
همچنـین  . دهـد  احسـاس آرامـش مـی    آنهـا هاي اجرایی به  نامهرسانی به میهمان در مورد بر اطلاع

  .و خدمات بهتري ارایه داد ها را شناسایی کردنآ هاي هقو علا ها هیقتوان سل می
   :ایمنی •
 احسـاس امنیـت در   .اي دارد را در بین اصـول نقـره   تترین اهمی جانی و روانی میهمانان مهم منیتا

احتمـالی جـان    پیشـامد در مقابـل   وظیفـه دارد، میزبان و محل سکونت بیشترین ارزش را داراست 
هاي اضطراري یا مطمئن شدن و چـک   ي پله ي نقشه هیبا ارا توان از جمله می. میهمان را تضمین کند

  .احساس امنیت داد، به میهمان ...هاي جلوي بالکن و همانند نرده ،هاي خطر ساز کردن از مکان
  :) پارازیت(ها  اختلالکنترل  •

که در حین برگزاري مراسم باعث لطمـه خـوردن بـه آن     ییمدهاآرفت و هایی چون  اختلالکنترل 
  .ندداراهمیت  بسیار ،نشود و کنترل صدا و مدیریت سکوت

   :ارزیابی کار و نظرخواهی از میهمان •
باید ارزیـابی انجـام    ان،ي حضور میهمان دوره مراسم یا پایاندر  ،کارهاي  کاستیو ها  ببراي شناخت عی

  .به ما ارایه دهد تواند برآوردي از چگونگی انجام و مدیریت کار شود و اظهار نظرهاي میهمانان می
   :سازي و گزارشمستند •

توان بـه پیشـرفت    می ،ي گزارشی براي مدیران مجموعه هضعف و قوت و تهی هاي نقطهبا یادداشت 
  .کرد سازمان کمک
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  خودآزمایی 6
  

  هاي مختلف دارد؟ ـ تشریفات از نظر واژه، چه معنایی در زبان1× 
  .ـ تشریفات را تعریف کنید2× 
 دیپلماتیک چیست؟ ي ـ تعریف تشریفات از جنبه3× 

  .ـ تشریفات عام و خاص را تعریف کنید4× 
  .کرد را به ویژه در ارتباط دیپلماتیک رعایت ـ چرا باید اصول تشریفات 5× 
  .ـ قانون طلایی تشریفات را بنویسید و توضیح دهید6× 
  ـ اصول طلایی تشریفات چیست؟7× 
 اي تشریفات چیست؟ ـ اصول نقره 8× 
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