


علیرضا بدلی سلوط : نام دانشجو
اهینمایشگبازرگانی : رشته تحصیلی

سر کار خانم خوشنویس: نام استاد



روابط عمومی، تشریفات و تبلیغات



:مقدمه

زندگیشرایطزاییدهکهاستخاصیورسومآدابدارایهرکشوری
.استکشورآنمردم

تیحوفرهنگی,اقتصادی,سیاسیارتباطبرقراریامروزدنیایدر
یفاتتشر.استتشریفاتآیینواصولرعایتبهمنوطخانوادگی

ظمنمعنایبهبلکهپرستیتجملوگراییتجملمعنایبهنه
هایفعالیتروندکهسازمانیکدربخشیدننظمودهی

.استارتباطاتاولیهاصولازداردپیشدررامنسجمی



لامیکغیرارتباطاتفرایندتشریفات(فرانسویواژهیک)تشریفات

نیزلیغاتتبتشریفاتدروندروبودهتبلیغاتازبزرگترتشریفات.است

در.تاسمدتبلندتشریفاتاثراتومدتکوتاهتبلیغاتاثر.باشدمی

.ستاسویهیکارتباطتبلیغاتدرولیاستدوسویهرابطهتشریفات

.تنیستجملاتوتبلیغاتتشریفات،تجملاتمیشودتشریفاتدرافراط

تفاوت تشریفات و تبلیغات



:تشریفات

همهبرایتشریفات(الف
.جاهمهدرتشریفات(ب

خپاساساسیسوالسهوبه
میدهد

کسی؟چهبرای"
کجا؟در

"کی؟

میکلاغیرارتباطاتفرآیند
واشارات,حرکاتواست

بهکهماستاحساسات
غیرهایپیامعنوان
ویدتآی,تکمیلبهکلامی

هایپیامجایگزینییا
.انجامدمیکلامی

ارتباطاتویژهتشریفات
اصلدوواستانسانی

.دارد



نهاتنهکهاسترفتاریقوانینسرییکرعایتتشریفات
زارانکارگونمایندگانتوسطبلکهکشوریکنمایندگان

ودشمیرعایتمختلفاجتماعیوسیاسیهاینظاماکثر
هایویژگیفرهنگیواجتماعیساختاربامتناسبو

درتغییراتیکشوریکرسوموآدابوتاریخیومذهبی
.آیدمیعملبهآناجرای



اصول کلی تشریفات



توانمیآنگاهشوددادهآموزشافرادبههنریکعنوانبهتشریفاتاگر
درحین,زندگیدرافرادرفتاربههنراینچگونهکهکردمشاهده

.بخشدمینظم...ورسمیگفتگوهایدر,عمومیدراماکن,کار



ازمدیدیروندنتیجه,تشریفاتیمسایلخصوصدرموجودمعیارهای(1
اجتماعیگوناگونهایزمینهدرافرادمیانمتقابلهایهمکاری

.استمعروفتشریفاتآیینبهمعیارهااینامروزهواست

تهگذشازمللتمامینزدرسوموآدابدربردارندهامروزیتشریفات(2
طتوستنهانهازآنجاکهرفتاریقوانیناین.استتاکنوندورهای

هاینظاماکثرکارگزارانونمایندگانبلکهکشوریکنمایندگان
یرفراگوعمومیقوانینشوندمیرعایتمختلفاجتماعیوسیاسی

.شوندمیمحسوب



یانمدرمتداولوآدابدیپلماتیکتشریفاتقوانینبیناصلیتفاوت(3
اهمیتدیپلماتهانزدتشریفاتقوانینرعایتکهاستایندرمردمعامه

بهدتوانمیقوانینایننقضیاونکردنرعایتکهاندازهتاآنداردبیشتری
.کندواردلطمهکشورآننمایندگانیاکشوراعتبار



نها  رعایت تشریفات مطلق نیست بدین معنا که رعایت آ(4
.زمان و شرایط فرق می کند ,منوط به مکان

م  قابل توجه آنکه شخص با ادب و با نزاکت تنها در مراس(5
زاکت  رسمی مطابق با اصول تشریفاتی رفتار نکرده بلکه ن

ود واقعی ایجاب می کند که چنین فردی براساس نیت خیر خ
انده و  نظام اجتماعی را نیز برهم بزند باکلام خود کسی را نرنج

.شخصیت او را تحقیر نکند



مهارتهای رفتاری

(رسمیلباس)شلواروکت(1
اتوبادقتبایدهمیشه

کفشونباشدلکوشود
همبابایدوجوراب

.باشندهماهنگ

ناراحتیاگرغیرعمدموجب(2
تنهمانندشدیدکسی

...وتصادفیلگدزدن,زدن
خواهیمعذرتبلافاصله

.کنید

بهاتتشریفمفهومباآشناییبرای
واجتماعیرفتارهایازبرخیذکر

میرفتاریهایمهارت
<<<پردازیم



کت همه افراد باید در خیابان با فرهنگ رفتار کنند و مودب و با نزا( 3
.باشند

.مردان همیشه بایدآراسته باشند( 4

ریکدیگباافراددرمعاشرت(7
مهارت,کردنصحبتشیوه

.دارداهمیتصحبت

صدایباانتقاد(8
.نیستبلندمودبانه

کردنعطسه,کردنسرفه(9
هوبایدبنیستجایزجمعدر

صورتنامحسوسیگونه
.بگیرد

اهنگخیرهاطرافیاننبایدبه(5
باراواشیاوافرادکرد

یاودادنشانانگشت
رادافبهپشتازوبرگشته

.کردنگاه

ایمهمانیدرکسیوقتی(6
وهایستادمحلیکلیطوربه

ایدبمیرسندنفرچندناگهان
ورودیدربمقابلفوری
هدایتداخلبهراآنهارفته
.کند



کلیات تشریفات

پذیرایی مهمانان ( الف
خارجی

پذیرایی مهمانان ( ب
داخلی

ومراسمبعضیبهاشاره
کردنعنوانومجالس
برایازآنهابعضی

.استمفیدخوانندگان
,جلسات,مسافرت,پذیرایی
,بازدید,سمینار,مراسم

اینجملهازنمایشگاه
.استمجالسومراسم

مراسماتاینازیکی
عنودوبرکهاستپذیرایی

:است



پذیرایی مهمانان داخلی(ب :پذیرایی مهمانان خارجی(الف

تهیه برنامه ها وتعیین محل جلسات (1
تهیه برنامه (3تهیه هتل و خوابگاه(2

پذیرایی درطول مدت اقامت 
راهنمایی و همراهی گروه در کلیه (4

کسب اجازه لازم جهت (5برنامه ها 
تنظیم محل مناسب (6اماکن مورد نیاز 

جهت مهمانی

برنامهتهیه(2اقامتمحلهتلتهیه(1
وآمدرفتسرویستهیه(3غذایی

محلاعلاموتعیینبرنامهتهیه(4
ازاجازهکسب(5میزباننظرباجلسات
درگروههمراهی(6بازدیدمورداماکن
مراسمتنظیم(7اقامتمدتتمام

گمرکیخدماتانجام(8استقبال
برنامهتنظیمومناسبمحلتهیه(9

هدایایتهیه(10مهمانانآزادوقت
موردمترجمازکردندعوت(11مناسب

اخبرگزاریهوهابارسانههماهنگی(12نیاز
خبریپوششجهت



مردم داری و تشریفات

مراسمیودرواقعانددانستهپروتوکالکلمهمعادلرارسمیتشریفات
نهزمیایندرنیزپیآیویاصطلاح.شودبرگزاررسمیصورتبهکهاست
پیآیویسالنومهمبسیاراشخاصمعنایبهداردفراوانکاربرد

شکریلسران,اشخاصترانزیتوجاییجابه,بدرقه,استقبالبرایجایگاهی
.استکشوریو

ازیهرتصویروهستندسازمانخوشنامی,احترام,پرستیژهاعمومیروابط
.هاستعمومیروابطعملکردنتیجهوجودداردمخاطبانذهندرسازمان
دروندرچهوسازمانبروندرچهسازمانارتباطاتاساسیزیرارکن
رعایتومهمانداریبرایعمومیروابط.استعمومیروابطسازمان

کهموسساتیوافرادبارابطهکیفیتزیرا.میشودترجدیمردمداریآداب
یاساساصلیکعنوانبهافکارعمومیواهمیتسروکاردارندسازمانبا
می"موثرومفیدارتباط"بههمهامروزهوشدهپذیرفتهمدیریتدر

.اندیشند



تشریفات در روابط عمومی

وتزئینشکوهتشریفاتواقعدر
اتارتباطدرفرآیندکهاستاحترامی

اهجایگبایستیوافتدمیاتفاق
باکندپیداعمومیروابطدرخودرا
طروابدرتشریفاتکهاینبهتوجه

مراسمبهمربوطعمدتآهاعمومی
مراسماتمجموعهوزیرشودمی
مراسمنامبهواحدیوگیردمیقرار

راینبنابآیدمیوجودبهتشریفاتو
نیرویحداقلاینبهتشریفاتدر

.استنیازانسانی

کارشناس روابط  (2مترجم همزمان (1
کارشناس (3عمومی بین الملل 

مهماندار (4علوم ارتباطات 

<<<روابط عمومی

,  انتشارات, تحقیقات
{{,مراسم,تشریفات}}تبلیغات

ارتباطات و تشریفات هنر روابط  
اما فقر منابع و  . عمومی است

مطالب این موضوع در ادبیات روابط
.عمومی به طور کلی مشهود است



مراحل تشریفات

مهمانانهمطرازوهمپایهومستقبلازاستفاده(1:استقبال{الف
واعلاماحوالپرسیوسلام(2مهماندارانتوسطرسمیاحترامورعایت
رسانیاطلاعوامورخبری(4گمرکیخدماتوورودخدمات(3برنامه

همراهانانتخاب(2نقلیهوسیلهانتخاب(1:ونقلحمل{ب
مهمانوتوشهوبارحمل(4مسیرانتخاب(3

ایمنیبررسی(2استراحتبرایموجودامکاناتبررسی(1:اسکان{ج
اسکانمحلمحیطیوفیزیکیشرایطبررسی(3موجودامکانات

مکانواندازهوسعت,رنگ,نور(5پاکیزگیونظافت,بهداشت(4



جملهازخوردنی(2معدنیآب,شربت,آبازجملهنوشیدنی(1:پذیرایی{د
ازوبصریسمعیوارتباطیامکانات(3صبحانه,نهار,شام,شیرینی,میوه
امهبرن,بروشور,کتب,نشریات)فرهنگیسبد(4....وتلفنوفاکسجمله
مراسمهایفیلموهاعکسازجملهفرهنگیهدایای(5(مراسمهای

تمدیدوگذرنامه,بلیت,ویزاتهیه(2گمرکیخدماتانجام(1:بدرقه{ه
یادبود,یادگاری(4خداحافظیومشایعتوهمراهی(3اقامتبرای

انگیزخاطره



اسطهوبیومستقیممیتواندکهاستعنصریرنگ

احساساتیوبگذاردتآثیرانسانروحیحالتبر

وجودرابه...وتحریک,راحتی,غم,شادیهمانند

درستمعیارهایبراساسبایدرنگانتخاب.آورده

هرجبهمنجراصولیغیروانتخابشودانجامطراحی

خواهدانسانزیستمحیطسامانینابومرجو

.شد

تآثیرات رنگها در تشریفات





توصیه های تشریفاتی

گوییآمدخوشزمینهدر
جوانانکهشودمییادآوری
خوشبزرگترهابهبایدهمواره

هبپایینردهافرادوبگویندآمد
واردشخصوبالاترردهافراد

شخصوحاضرشخصبهشونده
.منتظرشخصبهکنندهتآخیر

دردیدارهابایدافرادکهکلماتی
کاربرندبهاحوالپرسیبرای

همودبانودوستانهبایدهمیشه
ازغریبهافرادخطاببرایباشد
رضمیازآشناافرادوشماضمیر

.تو

وآشناییمعرفینحوه:

کوچکرانبایدچیزهیچتشریفاتدر
رحداکثرعایتبایدهمیشهوشمارد

اجتماعیقوانینسرییک.کردادب
رعایتکهدارندوجودتشریفاتی

وآشناییمعرفیبرایآنهاازبرخی
هکافرادیترتیببدیناستلازم

بهبایدهستندترپایینسطحدارای
نهشوندمعرفیمقاموالاافراد

.برعکس

راشخصیکجمعیکدرکههنگامی
لامعموکنندمیمعرفینفرچندبه

میبلندرااوخانوادگینامونام
جمعبهشوندهمعرفیفردوگویند
.گذاردمیاحترام



انمیزبتعارفازقبل.حاضرشویدوقتوسرنکنیدتآخیردرمهمانی:مهمانی
باشیدآرام.کنیدرعایتراآدابوآشامیدندرخوردن.ندهیدانجامکاری

جاکنیدهمانسرمیزرارعایتنشستنآداب.ندهیدانجاماضافهوحرکات
.نکنیدانتقادازمیزبان



.اریدبگذاحترامبزرگترهابه.نشویدواردسیگارباورودهنگام:مجامع
نکاهاطرافبهخیره.شویدبلندبایدمیشودجمعواردهربارخانمی

یفهولطقدیمیداستانهایتعریفازونکنیدشوخیکنایهبا.نکنید
ازنیازوردموسایل.نباشدگوییبذلهبرایفرصتیدنبالبهوبپرهیزید

موعداززودتر.باشیدداشتههمراههمیشه...وادکلن,مسواکجمله
.نکنیدترکرامهمانیمقرر



عمومیاماکن:
قدمدرخیابانکههنگامی

.نخوریدچیزیزنیدمی
اماکننظمرعایت

با.باشیدکوشاعمومی
مودبورهگذراناطرافیان

حقوقرعایت.باشید
.استالزامیشهروندان

قوانینفرمانپشت
رارانندگیوراهنمایی

.کنیدرعایت



بهنسبت.باشیدخودبودنمرتبوظاهرپاکیزگیمواظبهمیشه:البسه
رایازنموردومناسبلباسمکاندرهر.نباشیداعتنابیلباستانجزییات
.بپوشید

کارت ویزیت  :
دربسیاریکاربردویزیتکارت

ارائهوداردروزانهتشریفات
هاملاقاتدرویزیتکارت

.استلازمهاوآشنایی
نیازموردمواردویزیتدرکارت

نام-نامقبیلازشودمیذکر
-تلفکس-تلفن-خانوادگی

دتوانمیویزیتکارت.ایمیل
داشتهراخودخاصمخاطب

:باشد
-خداحافظیبرای-تبریکبرای}

{تسلیتبرای

نامهدعوت:

نامهدردعوتکههنگامی
دوجوپاسختقاضایدریافتی

برخکتبییاتلفنیبایددارد
پذیرفتهرادعوتکهبدهید

دادنجوابعدم.نهیااید
یاحترامبیوادبیبینشانه
خپاسدعوتنامهبهاگر.است

حضورحتمآایددادهمثبت
وشویدحاضرسروقت.بیابید

.کنیدترکرامجلسوقتسر



بهدادنجوابیازدنتلفنموقعشماصدایآهنگولحن:تلفنیتماس
سیک.استنزاکتخلافتلفنیمکالمهغذاصرفموقع.داردتآثیرمخاطب

تموسسامنشیوتلفنچیوکندمعرفیخودرافورآبایدکندمیتلفن
شرکتایموسسهنامبایدزدنتلفنیاتلفنبهدادنپاسخهنگامهاوشرکت
شماستمنتظررجوعاربابکارمحلدریاداریدمهمانکههنگامی.رابگوید
قوقحوکنیدصحبتمختصرعمومیمکاندر.کنیدکوتاهراتلفنیمکالمه
.کنیدرعایترادیگران



باشد مطالب گفته شده مختصری از مباحث مربوط به تشریفات می
.با امید به مفید بودن آن



پایان 




