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گاهنامه مدیر



به نام خداوند جان و خرد

.کزین برتر اندیشه بر نگذرد
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یکی از عوامل  ملو ر در مویت لر یلردی و الازمانیخ  لناعر و رعایلر آداب 
مله ملدیر نظر به اهم ر موضوعخ گاهنا. کسب و کار یا ات کر کسب و کار اار

ده اقدام به ته ه و انتشار اصول و چارچوب های عمومی آداب کسب و کلار نملو
.مللللی اللللازدیللللردی  ریلللله ای رعایللللر ایللللن آداب از  للللما . االلللر

وع امروزهخ آداب کسب و کار بس ار متنلوع بلوده و ممکلن االر بله اقت لای نل
.ه با لدکسب و کار و  رایط یرهنگ کشورها با یکلدیرر تالاوه هلایی دا لت

در این مجموعه تلش   لده االر آداب عملومی کسلب و کلار بلا تمرکل  بلر 
. ددمعریلی گلر( ملن خ گلوی خ پو ل )ریتارهاخ الروهای ارتباطی و پو ل 

.د ناعر دق ق تر و تخصصی ترخ ن ازمند مطالعه منابع مربوطه می با 

:مقدمه
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«یدنشوچمنوارد»هشداربرایابتدادرات کر
لوییباغبانوقتی.گریرمیقرارااتاادهمورد

درباریانکهیهم دوراایکاخدرچهاردهم
ایبربس اراوکه وندمیباغیوچمنهاوارد
راهاییات کریاعشئمخکش دهخز مرآن

اام.کردنصبباغک درآنهابههشداربرای
وندندا تعشئمآنبهتوجهیدو سهاودوکها

انباغباینکهتا.دادندمیانجامراعودکارباز
تاعوااراوازو دپاد اهدامنبهدار
همپاد اه.ب اندیشدموضوعاینبرایایچاره

 قکسه چدادداتوروکردوضعقانونی
.نمایدعبورهاات کر دودومرزازندارد

@gahname_modir



برایهکهاییبل طبهات کرمعنایبعدها
یقوان نوقواعدو دمیصادردرباریان

داپ گستر بود دهدرجآنهارویبر
.کرد

دهندخانجامکاریچهوبایستندکجااینکه
همهامهمانیبهورودبل طهایمروربهو
. داضایهآنبه
یمتاکرانومصریخوایرانیپاد اهاناز

اتبااتانخدوراندرکناس وسمانند
خانرل سویرانسهدربارهایدربعدتر

ارهدربپندهاییوریتاریتوص ه نامه های
.ااردا تهرواجصح حخالوکوآداب

@gahname_modir



مماهو ک  گ ریعطفنتطهاما
رات ککتابچاپات کرمدرن

اویازم شدیخ۱۹۲۲االدر
Emily)پُسرام لیعانم

Post)اینابتدایینسخه.بود
دگیزنازنکاتی ام تنهاکتابخ

ختعم دغس مراام ام روزمره
آناز.بودعتممرااموعروای

یمتعدّدویرای  هایتاکنونخروز
وزهنو دهخمنتشرکتابایناز

درات کرقواعدبرایمرجعی
.ااراجتماعیمنااباه

@gahname_modir



اص درکهاارانرل سیواژه ایاتیکت
.ارا دهانرل سیواردیرانسهزباناز

اول نبرایétiquetteیرانسویکلمه
انرل سیزبانوارد۱۷۵۰اال دودبار
. د

ومیراوآداب»بهابتدادرات کرمعنی
موردبایددیررانباهمراهیدرکه

به.ااربودهمحدود«بر رندقرارتوجه
اصطشحازمعمولاًهمهنوزعلرهم ن
درات کرترجمهبرایمعاشرتآداب

.می  ودااتاادهیارای
@gahname_modir



اصولازمجموعه ای(etiquette)ات کر
اعیاجتمهنجارهایمبنایبرکهاارخریتاری

طبتاهوگروه هاجامعهخدرآدمیمنااباهو
.اارگریته ک اجتماعی

درکردنرعایربه منظورکهرویه اییاریتار
ترب رطریقازاجتماعیخورامیزندگی
یراداوب رگانتواطیاوآموعته  دهصح ح

.می  ودتوص هباصش  ر
ودرارریتارهاینشان دهندهکهقوان نی
.هستندمؤدبانه

لغتنامهمریاموبستر

@gahname_modir



درودهبو اکمریتاربرکهقوان نییاآداب
ولقبقاب یادرارکاریزندگییاجامعه

اماقراردادینامهآی ن. وندمیمحسوب
گروهیا ریههراع ایکهاینانو ته
.کنندمیپ رویآنهاازعاصی

دیشکنری انرل سی کول ن 

راهانتظاکهاارریتاریقانونیکات کر
طبقبررااجتماعیریتارمورددرجامعه

اجتماعخیکدرمعاصرقراردادیهنجارهای
.دهدمینشانگروهیااجتماعیخطبته

آکساورددیکشنری انرل سی 

@gahname_modir



دریاوجامعهدرمؤدبانهریتارعادیکد
.عاصگروهیا ریهیکاع ایم ان

لغتنامهآکسفورد

کهراوم وآدابیاوقوان نازمجموعه ای
یاگروه هادرراپذیریته  دهریتارهای

.دمی کنکنترلاجتماعیعاصموقع ر های
هبکهقوان نازمجموعه ای:تجاریتعریف

درچرونهبدانندتامی کندکمکمردم
.ندکنریتاربایدکسب وکارعاص رایط

کمبریجلغتنامه

@gahname_modir



معا رهآداب:عمیدفرهنگ

درباریآدابوراوم:دهخدافرهنگ

تشریااهخراوم:معینفرهنگ

@gahname_modir



:داردمهمکارکردچندیناتیکت

ارریتدانستن.میکندایجادفردیامنیت
مابرایگوناگونخموقع ر هایمنااب  
عطراهکاه ودرونیعاطرامن ر

.می آوردهمراهبهمح طی

ندمیکحمایتومراقبتبقیهاحساساتاز.
و آاایبهکهااراینمستل مات کر

مراقب.کن دتوجهدیررانآرام 
وجودکن ددقروبا  دخآن هاا ساااه

اطاقر یراوتنگبرای  انرای ا ماخ
.نکند
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ازباات کر.میکندشفافترراارتباطها
ازنوعیدادننشانوموانعبردا تن م ان

بهبودراارتباط ها«اجتماعیآمادگی»
.می بخشد

بااگر.میکندبهترراشماکاریجایگاه
ارْکمح طدربا  دخآ ناات کرنکاه
و ریه ایتواناخیردیعنوانبهرا ما

. ناعرعواهندباهو 
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میگذاردجابهخوباولیهتاثیر.
ادخایربامشقاهاول  ان ه۷تا۵عموما
first)اول هتا  ر.اارمهمبس ار

impression)مخاطبخذهندر ما
جاعو ریتن تانخازبعد تی

ول هاتا  رمی تواندات کر.می کند
.برذاردباقی ماازعو ایندی

@gahname_modir



ارخاانسان«  ور»بسترکهموقع ر هایی ول 
 نهمبهبنا.اندگریته ک ویژه ایهنجارهای

بردررامختلای وزه هایهمات کراص خ
.می گ رد

social)اجتماعیاتیکت etiquette)خ
meeting)دیداروملاقاتاتیکت etiquette)خ
eating)آشامیدنوخوردناتیکت etiquette)

business)کسبوکاراتیکت etiquette)خ
آموزه هایکههستندزم نه هاییمهم ترین
.آن هااربهمعطوفات کرخامروزینی

@gahname_modir



کسبوکاراتیکت
هبتبدی کسب وکارات کر
گ  یرهنازجدایی ناپذیرخبخشی
مناطقوکشورهادرکاری

رات ک.اار دهدن امختلف
مح طدرنبایدهاوبایدها ام 

یچ  های.اارکاریمنااباهو
یادبروینایرادمی رودانتظارکه

انجامونرویندیا)دهندانجام
.(ندهند
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کسب وکارات کروجود
اببهترایرادمی  ودموجب

یجابه.کنندکاریکدیرر
درگ رراعودذهناین که

وتعام  هابی قاعدگی 
کاررویکنندخ ا  ه ها

رات ک.کنندتمرک اصلی
زیررادرگ رطرف هایهمه
رفتاریمشترکفهم یک

.می آوردگردهم
@gahname_modir



 ام کسب وکارات کر
و.اارمختلای  طه های

دوبه  طه هااینهمهدر
وکلامیارتباطهایعنصر

.می  ودتوجهغیرکلامی
نحوهارتباطیخابک های

اهموضوعپو  خگاتروخ
بهر ساا ّتابوهاخومبا ثه
ازج ئ اهخبهتوجهوزمان

رکسب وکاات کر عناصر
.اار

@gahname_modir



رفتارهای حرفه ای در محیط کار
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.اشیدببهتریندنبالبههمیشه
تریبربرایقانوننخست ناین
رااک ا ر.اارکاریهردر
ارائهکهراکاریو ماکه

تریبر.می کندبرجستهمی ده د
ازراتریک ا تیارائه یمعنایبه

اارخموجودااتانداردهای
دهعابهتبدی بایدکهچ  ی
ورؤاارویعوبیا رتا ود

.با ددا ته ماهمکاران
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شغلیوفردینظم
تو.دارهکاربردمختلایابعادتونظم

وموقعبهایراداینکهکارمح ط
نکهایبرعشوه.با نمرتبوآرااته
م ارنوجودبهعود ونبرایآرام 

ظاهرینظم.ما دههماطرای انبرای
نریتنهدروآرام باعثتنهانه

روما بودنای ریهبلکهم شهزمان
هبرونظمدل  هم نبه.م دهنشون
ات کرمهماصولازیکیعنوان

.گ ریممینظردرریتاری
@gahname_modir



.نیدکمعرفییکدیگربهراافراد
انم وااطهنت دروقتیهم شه

راآنهامی گ ریدخقراریردچند
رادایاگر تی.کن دمعرییبه هم

راهمدیررقب ازمذکور
هاآنمعرییازهمبازمی  نااندخ

باعثکاراین.نشویدغای 
کهکنندا ساسایرادمی  ود

کهموقع تیوجایراهازیارغ
قائ ارز برای  اندارندخ
.هست د
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.نبریدیادازرادادندست
ااده ای رکردادنخدار
وناسبهاعتمادادبخکهاار

ومی دهدنشانرا ما سن ن ر
راآتیا تمالیروابطروند

مح ط هایدر.می کندمشخص
دهاااشمیکغ ررامیخکاری

برقراریبرایاردادنتکانو
امااارخکاییدیررانباارتباط
ترب شع لیدادندارا راه
.اار
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کارمحیطتوصحبتلحن
صم میهمکاراتونباچتدرن سرمهم

کاریمح طازعارجهااونبایاوهست د
نکن توجهبایدولینه؛یادارینایرابطه
یتاریرات کرتونکاهتریناصولیازیکی

وتمناابکلماهازااتاادهکارمح طدر
اریننداجازهکهبدون نباید ما.کارهمح ط

اادهااتکارمح طتولغتیوکلمهنوعهراز
ازاادهااتومودبانهکلماهازااتااده.کن ن

 متابدرعصوصبه…و مامث کلماتی
ایه ریریتاراصولازیکیاازمانمشتریان

.هسرکارمح طدر
@gahname_modir



.بگذاریداحتراممحرمانگیاصلبه
بها تراممعنایبهااراراز ااظر

کهپ مان هااروقوان نازمجموعه ای
 مابهرااطشعاهبرعیانتشاراجازه ی
 سببروکاریدورانطولدر.نمی دهد
یااازماناویاز)اطشعاتیاعتمادخ

؛می  ودگذا تهم اندر مابا(همکاران
.کن دنع انراعتماداینبه ماکهاارمهم

 مابهکهراکسانیاعتمادکارخاینبا
ان دمی توومی کن دجلبمی کنندخاطم نان

.با  دا رگذاراازماندر

@gahname_modir



تصحبشخصیموضوعاتمورددرکارمیزپشت
.نکنین

تهدا  خصیمکالمهمجبوریدکاریااعرتواگه
حبرصهمکارهاکهبا همحلیدرکن ناعیبا  ن
ازنب رو تییابازمح درباید.نشنونروهاتون
روهنکتاینچرا الا.برینهاصحبربرایکارمح 

همروهمکارهابت ه واسموضوعاینچونم رم؟
 ماهکبشهبردا راینجوریممکنهوم کنهپره

یرمدیروم کن نقاطیرو خصیوکاریمسائ 
م شهباعث ایعههم نو.ندارینزندگیتودراتی
سپ.بشهمشک دچارایتون ریهکاریتصویر

.نکن نکارواردرومشکشهوا ساااه
@gahname_modir



جاخونهروشخصیاحساسات
هبایعشقههمکارهاتون.بذارین
ما هایدغدغهومشکشه ن دن
رکامح طتوموضوعیاگر.ندارن

انب جایبهبهترهم دهآزارتون
بههمکارهاخبت هبهمشک 

مراجعهمدیرتونیاارپرار
وبشه  مشک اینتاکن ن

.نکنهایجادکارتونتوتداعلی

@gahname_modir



امانتدارانهوباشیدشریف
.کنیدعمل
نده ینشان ده رایتمندانهریتار

وجوانمردیخروحخاصالر»
ازکهاار«کم کاریبامخالار

 ما خص رصحرو باه
معنایبهاین.می گ ردنشأه

راا خص ر"کمالوتمام ر"
یبرعبانتایجخدروعم درکه

پایداراصول وباورهاارز  هاخ
.اارهمراه

@gahname_modir



.باشیداعتمادقابل
بهیعنیبودنخاعتمادقاب 

هبکهوظ اه ایرااندنانجام
ع ندراار دهمحول ما

این.انتظاراهکردنبرآورده
ارائه یدرویژهبهمسئله

.داردب شتریاهم رعدماه
عودصداقروارز ا باهبا

داعتمامی توان دزمانخطولدر
جلبراهمکارانتانورؤاا
.کن د

@gahname_modir



«لطفا»و«سپاسگزارم»واژههایاز
.کنیداستفاده
یا)واژه هااینازااتاادهاهم ر

پو  دهکسیبر(آنهامعادل های
غ ررامیمح ط هایدر تی.ن سر

.نشویدغای واژه هااینازن  
یاکرتشالکترون کیپ امیراتادن

ماااارمتداولکاریقدردانیخایم  
معج هکاغذیتشکرپ غامیک

!می کند

@gahname_modir



.نترسینپرسیدنسوالاز
یویژگازیکیکاربامرتبطاوال
.کارهمح طتومویقایرادهای

وفوظایبا هاادهاگه تیاوالاه
وم کنهمشخصرو ماکارهای

.دیننانجاما تباهروکارم شهباعث
و دازب  ناسبهاعتماد

بعراروکارمعمولااوالنپرا دن
تونهااوالتردیدبدونپس.م کنه

هاروپااخدقرباوبپرا نرو
.کن نگو 

@gahname_modir



.نپریددیگرانحرفوسط
ااراینکارمح طدرمعا رهآدابازیکی
.دنکن قطعرادیرران رفبر ریدیادکه

دیررانصحبرنداریمطاقرماب شترمتأااانه
ارعودماننظراهداریمعجلهوبشنویمکام را

وقتیژهبه ویم  اینکنترل.کن مابرازاریع تر
بایدامااارخد وارکمیمی  ودخداغبحث

ردرااصشدیرران رفواطپریدنبدان د
.کن دجلوهبی ادبمی  ودباعثون سر
طعقازوبا  دباادباماقاطعکهبا دیادتان

نظراه تانتحم  ودیررانصحبر های
.بپره  ید

@gahname_modir



.باشیدمحترمومؤدب
انهدواتریتاریدیررانبا
دبا  دا تهادبرویازو
ده دنشان الع ندرو

اخاوتمندانهآنهابهکه
کاراین.می کن دتوجه
تعامشهمی  ودباعث

بهکارمح طدراجتماعی
روزبازبرودخپ  دراتی
وجلوگ ریتناقض

دیررانا ترامهمچن ن
. ودجلب

@gahname_modir



خودواژگانوادبیاتمراقب
.باشید

وکشمیادب اهروزهااین
وعودمانی ترکمینو تاری

دبایامااارخ دهغ ررامی تر
وکلماهکهبا  دمواظب

انتخابعاقشنهراجمشه تان
وغ رمحترمانهادب اه.کن د

ومردود رایطیهردربی ادبانه
.اارغ رقاب  قبول

@gahname_modir



.کنینصحبتاحترامبارئیستونبا
ن سرزیادرئ ستونو ماانیاعتشفاگه تی
نمدیرتوبههم شه.کن نجوابی اضرنباید

ک  بهترینبهرووظایاتونوبذارینا ترام
موقع رتوکهن سراینمنظورمالبته.بدینانجام
نظرنبایدااتراتژیپروژهخیکمث مختلفهای

وایکاربایدبرعکسوبا  ندا تهمخالف
 انبنحوهاما.کن نب انرا تیبهرونظرهاتون

مس رتوم تونهمدیر.دارهاهم رع لیهم
مشک بههرجاوبا ههمراهتونپ شریر
باارریتهم ماپس.بر رینکمکاز عوردین

.نکن نیرامو روا ترام
@gahname_modir



دیزیادقتنوشتاریارتباطاتزمینهیدر
.بدهیدخرجبه

ارآنمتنیخپ امهرگونهیراتادنازقب 
.نداردییامشغلط ویدمطمئنتاکن دبازب نی

تصح حنرم ای ارهایکهامکاناتیوجودبا
وجودمی گذارندخاعت ارماندرامشونرار 

.اارناعو ایندبس ارامشییغلط
لحندکن اعیکلماهخامشیبررایبرعشوه

.کن دویرای وبررایبه عوبین  رامحتواو

@gahname_modir



.باشیداخلاقمدار
کردنعم معنایبهاین

یعاصقوان نوقواعدبامطابق
عمومپذیر موردکهاار

نایمببرکردنریتار».هستند
کهااررو یبهترین«قوان ن

پ  درمی تواندکارمندیک
کهمواقعیدر.بر رد

بهخن ستندکاییآی ن نامه ها
کهکن دریتارگونه ای

.با دآاودهوجدان تان
@gahname_modir



.نکنینعصبینباشین،خطقرمزهارورد
نبایدوبذارینا ترامبت هبهبایدکارمح طتو

ازونکن  اظروناسبهاعتماد.با  نمغرور
کاریی ایبرای.نکن نعبورقرم هاعط

نذارینوبر ریننظردر دودو دعودتون
وتآرام  اظ.بشهقرم هاتونعطواردکسی
چونشهبرعایربایدکهنکات هازیکیکارمح ط

درنهممکودارهوجودال تهتااوهدل لیهربه
موایقرئ س تییاهمکارباموضوعیمورد

وجودبهکارمح طتوهاییدرگ رییاونبا  ن
روتاریریات کروبش نعصبی مااگر.ب اد

.م ادپای ن دهبهجایراهتوننکن نرعایر
@gahname_modir



اتاقواردقبلی،اطلاعبدون
.نشویددیگران

دیررانخکاردروقاهایجاد
 ق ما.اارغ رمحترمانه

تنهاوزدندربدونندارید
اتاقوارددرخبودنبازبه دل  

ا ساساگر!بشویددیرران
 متابطرفباکهکاریمی کن د

طولدق تهچندازب  دارید
حبرصبرایقب ازبایدمی کشدخ

.بر ریدوقراوباکردن

@gahname_modir



.نکنیدغیبت
درنکردن رکرگاهی اوقاه

همه!ااراخرکمیغ بر
کردنغ بربهتمای گاهی 
ی تکهبا دیادتاناما.دارند
ن  ج ئیواادهغ بتی

عد ه داررا خص ر تان
ارپشرکردنصحبر.می کند
خن سر اضرجمعدرکهکسی

.اارغ رمحترمانهوبی ادبانه

@gahname_modir



خصوصیحریمبه
.دبگذاریاحترامدیگران
کارمح طدرهرکسی
ن  عصوصیمکالماه

درمکالمهاین اید.دارد
…وایم  یاتلانقالب
 مادرهر البا دخ

یاپ ام هازدندیداجازه ی
.نداریدراااتراق امع

@gahname_modir



.باشیددقیقبندیزمانباهمیشه
ای ریهکارمندیک مااززمانخووقربهاهم ر

روزهایاول ندرعصوصبهموضوعاین.اازدمی
طوربهکهچرا.ااراهم ر ائ بس ارکاریخ
ذهن رودادهکاه راجدیدکارااترسمو ری
هترباااسهم نبر.گذاردمیجایبه ماازعوبی
.شویدحاضرخودکارمحلدرزودتردقیقهدهاست

کهکن دمدیریرطوریراعودزمانهمچن ن
.ن دبرااپایانبهاداریااعاهطولدرراکارهایتان

زمانازب  مجبوریداینصورهغ ردرکهچرا
منایرتا  توان دمیاینوبمان دکارمح درمعمول

.کندایجادکاریرمادر
@gahname_modir



راندیگراطبعیشوختحملوباشیدطبعشوخ
.باشیدداشته
اریکیبمرزتواندمیبودنادببیبابودنطبع وخ

 وخ ارابازااتاادههنرامدربنابراینبا ددا ته
دا تهتوجههایرهنگوها ریمبه تماطبعی
شکعاردخماکاریمح ططبعی وخبدون.با  د

محدودهدر ماکههمانطورامابودعواهدروحبیو
وخ تحم بایدکن دمی وعیدیررانباا ترام
ص تیعصوچن ناگروبا  ددا تههمراآنهاطبعی

 وعیدیررانباهمعودتانااربهترندارید
.نکن د

@gahname_modir



برعکسنهواستراحتدرصد۲۰کاردرصد۸۰
ردازیدبپما دکاربهراعودکاریااعاهصددرصدبتوان د مااینکه
کاریهایمح طازبرعیاارممکن.با دد واربس ارامری اید

ارک ماایرادمراجعهعدمصورهدروبا دمشتری  وربهوابسته
کارهایهبپرداعتنبدان دبایدامابا  دندا تهدادنانجامبرایچندانی
رغ بس ارامریکاریمح طدر دازب  کردنصحبریاو خصی

وقررب شتنداریدمهمیویوریکاراگر تیااربهتر.اارای ریه
 غلیخمهارتهایزم نهدرمطالعهایتادهخعتبکارهایانجامبهراعود

یردیک.بپردازیدکارهابهبودبرایعشق ریاوآیندهبرایری یبرنامه
دردتوانمیکهراکارهاییوکردهتتس مراعودکارهایهم شهای ریه

.ندکمیاجراییو ناااییرادهدانجامپای نکاریپ کبازمانهایی

@gahname_modir



.نترسینکردناشتباهاز
ازعدبکههست نی اییاول نتووقتی
یان دیکاربهمشغولالتحص لییارغ

م کن نتجربهروجدیدی غ دارین
و ع هطبکامشاول هداتپاچریونررانی

ون نبدباید.درکهقاب هممدیرتونبرای
کنهمموعادیهکاراولتوکردنا تباهکه

دائماً هکوقتیتا.ب ادپ  کسیهربرای
نهاتوا تباهازیادگ ریور د الدر

رواها تباهاونم کن نتش وهست ن
وجهتموردنکن نختکراردوبارهآیندهدر

.هست نمدیرتونوهمکارها
@gahname_modir



.دنکنیکممحلیدیگرانبه
ن دیک مابه خصیوقتی

.کن دتوجهاوبهمی  ودخ
یرامو رااادهاشم وعل کی

لوغ ارتانیعشاگرونکن د
هدق تچندبخواه داوازاارخ
.کندصبر

ارآ نایی…وراهرودروقتی
وقردکمبوبهانه یبهمی ب ن دخ

شاصکهنکن دبی محلیاوبه
برایعوبیدل  وبهانه

.رن سدیررانبهبی توجهی
@gahname_modir



ادافرسنوسابقهاداری،مراتبسلسلهبه
.کنیدتوجه

ر خص بها ترامواقعدردیررانبها ترام
یایرادباعصوصبهادبرعایر. ماارعود
 ماازاابتهوکاریردهانیخلحاظبهکه

ریه اعشقازنشانومهمبس ارهستندبالاتر
وهاب رگتربها ترامکناردر.دارد ماای

باما برعوردنوعبالاترکاریدرجهباایرادی
در.راامهمبس ارن  کارهاتازهوداتانزیر

دبای ماهاخکارتازهوترجوانایرادبامواجهه
ازوبا  دهمراهو وصلهبامربییکمث 

. دنکندریغآنهابهآموعتنوتجاربانتتال
@gahname_modir



ومذهبیبحثهایدور
.دبکشیخطراسیاسی

ایندرباره یبه ه چ وجه
.نکن دبحثموضوعدو

وعتایدااربهتر
درپشررانظراه تان

بهبعدوبرذاریداداره
.کن درا دگیآنها

@gahname_modir



.نباشیدمشکلاتکنندهبازگوفقط
آنرا تماکن دپ داکارمح طمشکشه  برای لیراهتوان دمیاگر

 انببا  ددا تهیادبه.با  دکنندهکمکو  راهازج ییومطرح
حمطرعودجایدرمشکشهاینکهصورتیدرامانداردا کالیمشکشه

کشهمشمداومکردنمطرح.با  دمو رمساله  مس ردربتوان دو ود
ومشتریانمتاب درعصوصبهنامناابهایزمانوهامکاندرهمآن

بتخریموجبتواندمیوبودهدهندهآزاروای ریهغ ربس ارمراجع ن
اگرما .با د مابودنای ریهغ ردهندهنشانهمچن نو ماکاریبرند
ی ایایجادبرایما دیع وبایسرمینداریدرامشکشه  تواناییهم

.کشهمشمداومکنندهبازگویکیتطنهوبا  دمشک   برایمنااب

@gahname_modir



.کنینکمکهمکارهاتونبه
ونازتکاریانجامبرایهمکارتوناگه

هکم کن نا ساساگربخوادکمک
وکن نکمکبه م تون نواقعا

ردرعواا تمانم اتهعتبکارتون
یرصراین.کن نقبولروکمک

وعودتوندادننشونبرایمناابی
براییرصتیهمچن نوهاتونتوانایی

بادواتانهرابطهبرقراری
نهم کهبا  نمطمئن.همکارهاار

.م خورندردتونبهروزیهمکارها
@gahname_modir



.کنیدحفظراخودنفسبهاعتماد
ناسبهاعتمادازکهکارمندانیعموم
بایعوبارتباطهستندخبرعودارعوبی
میایجادعودهمکاراناایرورئ س
طمحیدرنفسبهاعتمادداشتن.کنند
م ریازکهکندمیکمک مابهخکار
ونظراهب اندرو دهعارجعودامن

حوهننوعاین.نکش دپسپاعودعتاید
درمو ریطوربهکارخمح دربرعورد
رتا   رکردر ماامروجایراه

.بودعواهدگذار
@gahname_modir



.باشیدوقتشناس
وهست مگریتارماهمه ی
بایدامااارخ لوغارمان

وقر  ناای.با  موقر  ناس
کهمی دهدنشاندیررانبه

.هست مقائ ارز زمانبرای
ه ینشاننبودنخ اضرموقعبه

ازارتانکهن سراین
هبلکاار لوغ تردیرران
.ر ماابی مش ظرینشانه ی

@gahname_modir



خودتگیشایسپیوستهوباشیدشایسته
.دهیدارتقارا

براییردتواناییمعنایبه ایستری
رااترک بیو غ یکدرارانجام

موجبکهریتاریومهارهدان خاز
اب ایستری. ودعملکرداعتشی

رایبومی  ودب شترتجربهای ای 
به ماتمای م  انج مرزیو دآن

هب خصیر د.نداردوجودیادگ ری
ائه یارپ    رطپایدارخوپ واتهطور

.اارعدماه ریه ای
@gahname_modir



.دباشیمسئولیتپذیر
اقداماهوکارهابهنسبر

ارغی.با  دپااخروعود
مثبرآنعواقباینکهاز

دبای مامنایخیابا د
راعودکارهایمسئول ر

.بر ریدعهدهبه

@gahname_modir



.کنیدقدردانیهمکارانتاناز
حبوبمیردیکبهتبدی اینکهبرای

ی ایدرباید ویدخقدر ناسو
. دکنتمج دهمکارانتانازعودکاری
وآم  اغراقصورهبهنهالبته

یریتارهابرابردربلکه.مصنوعی
اننشواکن عوبا ساااهومثبر
عوددرراقدردانی سوده د

اگر تیکارخمح طدر.کن دتتویر
میمسخرهراکسیهمکاراناایر
کهچرا.نشویدهمراههاآنباکنندخ
. ویدمیقربانیهم ماروزیک

@gahname_modir



.نکنینخودداریجدیدکارهایانجاماز
انجامجدیدیکارکهبخواد ماازمدیرتوناگه

بش نم طربوبر رینااترساولممکنهبدین
.ن نکردروجدیدپ شنهاداهنم شهدل  ایناما

ودنکرریسکوکارمح طدرریتاربودنمنااب
گستر رو ماهایمهارهجدیدکارهایانجام
.کنهم ایجادبراتونانر  یه جانیرصروم ده
ونچکردنانتخابجدیدکاراینبرایرو مااگر
با هن وااتویتط.دارناطم نانهاتونتواناییبه

روهاتوناوالکن ن روعروکاراینکهازقب 
نموندهاقیبابهامینتطهکهبا  نمطمئن.بپرا ن

.دارینقراردرارمس رتوو
@gahname_modir



.باشیدشفافوصریحصادق،
 خص ریکازجلوه ایونماصداقرخ

وی  لر هابرامرایناارخاعشق مدار
جملهازدارددلالرمثبتیویژگی های
نریخیکرویاداریخعم خدررااتیرااتروییخ

هبوارتباطاهدرصرا رعلوصخوصم م ر
ازراندیرکهگونه ایبهکردنریتارکلیطور

این.با ندآگاهمی  ودانجامکهاقداماتی
اهم رهمکارانوکاریرمایانبرایویژگی
واعتمادجلبموجبمی تواندوداردبس اری
. ودآنهانظردر ماارز ای ای 

@gahname_modir



.باشینپذیرانعطاف
پذیرانعطافکهم کنهمل مرو ماریتاریات کرکهبشهواگذاربهتونکاریممکنه
کاریااعرازب شتریاکمتربشهلازمگاهیکاری رایطتوممکنهچون.کن نعم 
انجامخوادنم دلتونکهبشهعوااتهازتونکاریموقرطوربهممکنهیاکن نکار

براییادیره خصجایبهتعط  هایروزتوبشهعوااتهازتونممکنهیابدین
 ایندعوتعط  روزهایتوکردنکار.بش ن اضرکارتونمح توجدیدکارانجام

کارونهست قائ ارز اازمانتونیا رکربرایبدیننشوناینکهامان سر؛
 مابهنسبربهتریدیدم شهباعثمدهطولانیدردارهبالاییاولویربراتون
.کنهکمکبهتونع لیکاریی ایتووبشهایجاد

@gahname_modir



.مجازیکارآدابحفظ
کاریروالازبخشیبهمجازیجلساهامروزه
اهجلسدرکن داعی.اار دهتبدی ماروزانه
زباناز دخکنصحبرنوبربهبا  دخآرااتهآنشین

وا  دنببی توجهدورب نبهکن دخااتاادهبدن
هکهنرامیکن دخبرقرارمناابچشمیتماس

دردخنمائ قطعراعودم کرویننمی کن دصحبر
مناابپس زم نه ایونبا  د لختهاتاقیومح ط

وکن دناراالایم  باراپااخ هاهمه.کن دانتخاب
ااتاادهایموجیازایم   هاومتن هادرضمندر

.نکن د
@gahname_modir



.دبگذاریکنارراتلفنجلساتدر
انتلان تازهست دخجلسهدروقتی

کن دخنبدلوردپ ام.نکن دااتااده
س ارب ماکاراین....ونر ریدتماس

هببی ا ترامیبه من له یوآزاردهنده
باعثاینهاخبرعشوه.ااراایرین
دارازبه عاطرجلسهکهمی  ود

.ودبشطولانی ترخایرادتمرک ریتن

@gahname_modir



مدیریتراخودتلفنیهایتماس
.کنید

محلبا  دخدا تهعاطربههمواره
آندربتوانکهنیستجاییکار،

لحراخانوادگیمجادلهپرمشکلات
هاختماساینرونهبرقرای.نمود

می ما خصی ریمهتکموجب
محرمانهاطشعاهبرعیو ود

تانهمکارانداترسدرراتانزندگی
اهتماسگونهاینپس.دهدمیقرار

.کن دموکولدیرریوقربهرا
@gahname_modir



یپرانتیکهوجوابیحاضر
!ممنوع
یاوهست دعصبانیکهزمانی

دخکن میعو م گیا ساس
موقع تیهردر.نده دجواب

ااربهترداریدخقرارکه
وکن دکنترلراعودعشم

 دخهستعصبانیکه الیدر
.نده درادیررانجواب

@gahname_modir



غذاکارمحلازخارجیااستراحتاتاقدر
.بخورید

آدابازبه دورکارم  روی عوردنغذا
می تواندچوناار؛کارمح طدرمعا ره

کن داعی.کندپرهراهمکارانتان واس
برایمشخص  دهمکان هایدرراناهارتان

صرفکایه تریاخیاااترا راتاقمث آنخ
ازجعارمی توان دامکانصورهدر تی.کن د
عارجعوردنغذا با.بخوریدغذاکارتانمح 

ی واس پرتموجباین کهبرعشوهکارمح از
رایبراتمرک تاننمی  ویدخعودگروهاع ای

.می کن دبازیابیکاربهبرگشتن
@gahname_modir



ملاقاتدیگرانبامشخصشدهمکانهایدر
.کنید
ن دخمی کمشقاهایرادازب   تریتعدادیا۲بااگر

 خصیدیتریاجلساهاتاقعودجلسه یبرای
کارتانمح طدرجلساهم  بانی.کن درزرو

دیرراع ای واسکهمی کندایجادراصداهایی
نرهبستهرادرجلساهخ  ن.می کندپرهراگروه
آهستهصدایبا.ده دکاه راصداهاتادارید

تانپریدیک دیرر رف هایواطوکن دصحبر
با.ندکنتمرک کار انرویبتواننداطرای انتان

درمعا رهآدابکهمی ده دنشاناین کارخانجام
.می کن درعایربه  عوبیراکارمح ط

@gahname_modir



.داشتهباشیدتوجهبدنتانزبانبه
پ ام هایگار و گوها  ن مابدنزبان

برای.ندمی کمنتت متاب یردبهرامتااوتی
همان مابدنزبان ویدمطمئناین که

مشهتعامی کندخمنتت را ماکلماهپ ام
بارصحبهنرام.کن دتمرینراغ ر کشمی
وکن دبرقرارچشمیارتباطدیررانخ
تادده تکانتأی دنشانه یبهراارتان
بهمعطوف ماتوجهکهده دنشان

درمعا رهآدابکارخاینبا.آن هاار
.کردعواه درعایرراکارمح ط

@gahname_modir



کارخمح درمعا رهآداب اظبرای
نرهبدنتانکناردرراعوددار های

یادا ته با  دطب عیژارتادارید
کهده دقرارعودپاهایرویراآن ها

. ماارناس بهاعتمادنشان دهنده ی
ید ومطمئنایستادهخچهونشستهچه
عتبهبرو انه هایتانوصافپشتتانکه

گو  به زنرینشان دهنده یکهاار
. ماار

@gahname_modir



بزنینلبخند
و نبا انرژیباکارمح طتواینکه
ملکردعتوزیادیتا  رب ن نلبخند

 ادخظاهردا تن.داره غل تون
وردبرععو ودواتانهخنررخمثبر
ارتتابه دهبهم تونهبودن

 سطرییاز.کنهکمک غل تون
.ارهم وجودبههمکارانتوندرمثبتی
.ن نب لبخندکهبا هیادتونپس

@gahname_modir



راویزیتتانکارتبیهوده
.نکنیدبذلوبخشش

هکاراریعامی را دخکههرکسبه
 وبذلراعودتماساطشعاهووی یر
تماس هایدریتط.نکن دبخش 
ازقب وبکن دراکاراینیرو 
اینبرایمتاب طرفازآنختتدیم

نامکاصورهدروبر ریداجازهکار
.کن ددریایرن  رااوکاره

@gahname_modir



رااداریهایعاشقانه
.کنیدمتوقف
ور رکرئ سبادواتی

را ماهمکارانخاایریا
های کسرمعرضدر

نهایر.دهدمیقرار غلی
دگ ریکاربهراعوداعی

عودخکاریمح طدرتا
.ن ن دت ک

@gahname_modir



.یدنکنمقاومتتغییربرابردر
سیلپتانااربهترزم نهایندر

ایوجزئیهایتغییربرایراخود
رایط باتطابق.ببریدبالاکلی

ماااارخاختیکاراگرچهجدید
ریرصیکبهتبدی تواندمی

ائ مستجربهبا ماکهچرا. ود
پختهعودکاریمح طدرجدیدخ

. ویدمیکام و

@gahname_modir



.کنیدتوجهدیگرانصحبتهایبهواقعا
وکن د اظمخاطبباراعودچشمیارتباط

 رفبهدادنگو برایراتش  تانتمام
تاهکو ایظهو واس.بر ریدبه کاردیرران

اغلبومی  ودیرامو یدچاراریعامامده
بورصدیررانصحبر دنتمامتانمی توان م

طرف رفاریع ترداریمدوار.با  م
.بشویمبعدیبحثواردو ودتماممتاب 

در.دبپره  یکم تحملیوعجلهازکن داعی
 دبپرااؤالآنهاازدیررانخصحبر هایعشل

.یددارعشقه رف هایشانبهکهبده دنشانو
@gahname_modir



!نزنیدغر
ومشکلاتازحدازبیششکایت

ما ازخآناندائمیآوردنزبانبه
ه ریغ رومنای خص ریک
طرزاینبهاگر.اازدمیای

عادهعودکارمح طدرریتار
طروابدرضعفمنتظرایدخکرده

عوداخنان دناهم ربیو
.با  د

@gahname_modir



:  جمع بندی
رایجرفتاریدرمحلکاراشتباهات
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غذاییدبعاداهوغ رضروریخهایدرگو یظری تیخبیمتدااهخبه رمتیبی
امااارخدبجاهمهبدریتار.هستندکارمح درریتاریا تباهاهبدترینجملهاز
. ودمیهمبدترهستندخآن اهدمرتبطوربهمردمکهکارمح در

ب نازاناعتبارت ودمیباعثاینکار.نخوریدقسمه چوقر ریتانا باهبرای
کن دیمتدااهخبه رمتیبیوتوه نبرعشوه.کن دجلوهنابخردوبرود

مح با دخانیادت.ن سرعاقشنهن  آنهابای  یکیبرعوردیاهمکارانبهایستادن
.ن سرکردنبرقرارصم م رجایکار

@gahname_modir



همراهتانتلان ام ایناما ودخمیدادهترج حصم م ربهگاتروکارمح در
انهمکارانتبرایاارممکنناهارزمانیاجلسهدرکوتاهتماسیک. ودنمی

 رفبلنددبلنتلانپشربا  ددا تهعادهاگرمخصوصاًبا دخکنندهنارا ر
.ب ن د

کارمح درکهااربدیریتارهایازدیرریکیهمغذاعوردنصدابا
متابلتانطرف ودمیباعثزدن رفپردهانبا.بودعواهدناعو ایندتر

.با ددا تهرالازمتمرک  ماهای رفروینتواند

@gahname_modir



توجهد ومیباعثاینکار.کن دااتاادهعودطبعی وخازعوردنقسمجایبه
 وخوقتی.دبدارندواتتانتش هایتتانعاطربههمهو دهجلب مابهمتاب یرد

ازاانت متر۵۰ داق م کن دخبرقرارارتباطکسیبااادهع لییاکن دخمیطبعی
.کن دنراهاآنهبها تراماز اکینراهیباوب ن دخلبخندگهراهباات دخدورآنها

callerطریقازراعودتلانیهایتماس IDتمااهایاکثرچونکن دخکنترل
عودمهمتمااهایکار روعازقب کن داعی.هستندغ رضروریمعمولاًتلانی

تلاننگذا تاز.نشویدتلانتاندادنجواببهمجبورکارب نتاده دانجامرا
غذادرارم خوریدخغذابت هباوقتی.کن دعوداریجداًکارم  رویهمراهتان

مثبررهایریتاتتویربا.نکن دصحبرهرگ پردهانباوبجویددهانتاندربه
.کن دجلوگ ریمنایریتارهایبروزازعودخدر

@gahname_modir



 مااعتبارتثب ردرزیادیبس ارتا  ردیررانبا ماکردنصحبرطریته
دررایجاهاها تببدتریناز.دا رعواهداعتبارتانریتنب نازیاآنهاپ  

قطعکردنخغ برممنوعخموضوعاهدرموردزدن رفبهتوانمیمکالمه
.کردا ارهزدنیریادودیررانخصحبرکردن

.ندن ستکارمح دربحثبرایمناابیچندانموضوعاهمذهبوا اار
زدنرف .دواتانتانپ  عانهدرنههست دکارارکهبا دیادتانباید

مجاز دازریتنیراتروداردهاییمحدودیرهمجنسیمسائ درمورد
.ن سرعو ان دچندان

@gahname_modir



اارنممکبا دخعصبانی مادارازهارجوعاربابازیکییارئ سوقتی
فطر رفکردنقطعیازدنیریادبااماندهد؛دار مابهعوبیا ساس

همهمکاران رفکردنقطعیازدنیریاد.کردعواه دبدترراکارمتاب 
.اارناپسندوز رریتاری

یاسرئ گ راگرپسدا رخنخواهداودیپش مانیمشاجرهخودعواازبعد
بهودهکر اظراعودعونسردیکن داعیایتادیدخعصبانیرجوعیارباب

بهخکش دنیریادیادیرران رفکردنقطعجایبه.بپردازیدمشک   
درمورددقربهکن داعی.نکن دق اوهوده دگو آنهاهای رف

.کن دارائهعاقشنههای  راهوکردهیکر ریهایشان

@gahname_modir



اوالدنپرا .نشویدعارچعود دازوبا دکوتاهامکان دتابایدهایتانمکالمه
موضوعاهاراغ ودمیباعثعودزدن رفنحوهبهدا تنتوجهواصولیهای

درسیکارپشروداریدنرهعودتانبرایراعصوص تانزندگی.نرویدممنوعه
ا ترامابکن داعیدیررانخدرموردکردنصحبرجایبه.نکن دغ برکارمح 
شکرتکردندخ مابرایراکارهم نهمآنهااگرو.کن دتمج دوتحس نراآنها

.نکن دیرامو راکردن

ا  دبدا تهعاطربهو.کن د اظراعودآرام همهمکارانتانبامکالمه روعدر
.نرویدن د انزدن رفبرایاار لوغار انهمکارانتانوقتیه چوقر
مهه ودمیباعثودادهکاه راکارمح طااترساازندهخومثبرگاتروی
.کنندب شتریعو نودیورا تیا ساس

@gahname_modir



 تیاینکهازقب چونااربدترچ  یهرازکارمح درظاهردرا تباه
رراندین د ودخداده مابهکسیباکردنبرقرارارتباطوزدن رفیرصر

ختاع ربهتوانمیظاهردررایجا تباهاهمهمتریناز.کردعواهدعرابتان
.کردا ارهپو  دنلباسدرا تباهوولخو  دادندار
باباردیدنبرایاگر.کردعواهدتلفرادیررانوقر ماخنبودن ناسوقر

تمامانضررتبهتاع راینبا  دمطمئننبا  دخ ناسوقرجدیدهایرجوع
دارطریتهاین.اارولو  دادنداردیررخب رگا تباه. دعواهد
.داریدیعجالتوتراو خص تی ماکندتصورمتاب طرف ودمیباعثدادن

@gahname_modir



کن دعیاااربهتراما.اارناپذیراجتنابدکترهایوی یراوقاهگاهی
بعدراگوکن دتنظ ماداریااعاهازعارجراعودمشقاتهایقرارقب  این
بمان دکارراب شترکارهایتانتکم  برای تماًرا دیدخکاراردیرآناز
.کن دکارهمناهاروقردریا

در.داردزیادیبس اراهم ر ناایوقرهمجدیدایرادبامشقاهدر
اوباحکمموکن دنراهمتاب طرفچهرهبهلبخندباهامشقاهقراراینرونه
 سهاخآننامتکرارباوکن دب انکام رایام لتانواام.بده ددار

.ده دنشانراعودآ نایی

@gahname_modir



پوشش حرفه ای در محیط کار
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چهکاریتانصنفدرکهدهیدتشخیص
.استمناسبپوششی

هبمختصکاریزم نهو رایطکسهر»
با راهمربیاگرمثش.«داردراعود

مح طدربتوان داارممکنهست دخ
ح طماگر.بپو  دورز ی لوارکارتان
راآنداردخعاصییرملباسکارتانخ
لباسابانتخباکن داعی.کن دااتااده
مح ط رایطمتوجهرادیررانمتمای 
.کن دعودکاری

@gahname_modir



لباسالا .بپوشینکارتونمحیطبامناسبلباسهایی
مناابهخا مبرایلباایچهاینکهلباا ه؟چهمنااب
وبعایدهاما.دارهکارتونمح طیرهنگبهبستری

رواندیررکهبپو  نلباسطوریهم شهکهاینه
براینداریکهوقتیمخصوصا.بدینقرارتأ  رتحر
تی .م ش نکاربهمشغولمجموعهیهتوباراول ن

اماندارینخعاصیلباسپو  دنبرایداتوراگه
 د ازب  لباس هایپو  دنباکهبا هیادتون

هب.نم ر رهجدیرو ماه چ کسرا رخوعودمونی
ای رکرمختصهایلباسبام ر مدل  هم ن
.بپو  نکارمح طبامناابرامیلباس

@gahname_modir



ایزسلباس هایتانکهشویدمطمئن
.باشدخودتان

نگتوکوچکع لیلباس هایتاناگر
درظاهر انهستندخآزادع لییا

نهلبااتان.بودنخواهدعوبتنتان
ورهصبهوبا دگشادنهوتنگباید

تانبدناای ومناابمنطتیورامی
برایااربهتر.با د دهدوعته

لباس هایازکاریورامیمح ط های
ته هودوعتهعودتاناای که

اراغهبکمتروکن دااتاادهمی  وند
.بریدآمادهلباس های

@gahname_modir



.بزنیدچشمبهمناسبعینک
 ویدمطمئنمی زن دع نکاگر

ارقرعوبصورتتانرویع نکتان
نوکرویمداموبا دگریته

مدامن سرلازمونمی لغ دب نی تان
.دبرگردان اصلی ا جایارراآن

کردنمنحرفباعثکاراینقطعا
وهعش.می  ودمتابلتانطرفتوجه

مییریبایدیریممنااباای بر
ورهصیرممناابکهکن دانتخاب

.با د ما
@gahname_modir



کارمحلبرایآنمهمنکاتومومدل
ط رایاایربرایجوانانکهبا د اعصه هاییازدوربهورامیبایدمومدل 

 وقره چ.اارمتااوهمهمانیوع ابانکوچهخباکاریمح ط.می کنندااتااده
براینیکساومشخصرویهیککن داعیونرویدکارمح بهنامنظمونامرتب

.با  ددا تهکارمح درعودمویمدل
 تادقولحظاهواپس ندرااتحمامکارمح درموهابرایرایجمشکشهازیکی
هدعواهمراهبه مابرایرایراوانیمشکشهکهاارکارمح در  ورازقب 

 ماکهمعنااربدیناین.نکن دترکرامن لتانع سموهایباهرگ .دا ر
 لخته دهندهنشانآنبرعشوه. ویدقائ تمای کارتانوزندگی تانب ننمی توان د

.اارن   مابودن

@gahname_modir



.باشدکیفتانبهحواستان
وداریدرهنک اتانیاپولک فازعارجرا خص تانواای نمی عواه دقطعا
عانم هاایبرچهمورداین.می کن دااتاادهک فیکازارکارتانبرای تما

بهکتانپو اازج ئیک ف .ااربرعورداربالاییاهم رازآقایانبرایچهو
.می آید ساب

ب اتدخآنداع بهدیرراننراهکهمی ده دا تمالونداردزیپک اتاناگر
ازهااتاادهمچن ن.داریدنرهمرتبراآنداع کهبا د وااتان تما

 داز  بک فازمدلاینزیرانمی  ودختوص هکارمح برایکوله پشتی
اربه ناچواای برعی م برایاوقاهگاهیهرچند.دارددانشجویی الر
.کن دااتاادهکوله ازباید

دروبا دانکاشتوکمربندباار  دهاارچرماگرک اتانکهکن ددقر
ن دکبرقرارعودپو اکاج ایب نمناابهارمونیوبا ندااتای یک

@gahname_modir



ادهاستفقویوتندبویباعطرهاییوادکلناز
.نکنید
ردیهر  ورلازمه هایازیکیکهن سر کیه چ
وعو بویکارخمح طمخصوصامح طیخهردر

طعاقبرادخهمهمشامبهکهبویی.اارعو رایحه
انبویتاین کهازاطم نانبرای.ن سرعو ایند
رایبمشکلیونمی راداایرینمشامبهبه را تی
ناناطم اوبهکه خصیازنمی کندخایجاداایرین

و دباهمکارانبه وااتان تما.کن داوالدارید
آزرده ماعطربویازدل لیهربهکسیچنانچه
عطریرمتدا.بر ریدیاصلهویازکن داعیمی  ود

.با دزیادنبایدمی کن دااتاادهکه
@gahname_modir



واکس زدهومرتبکفش های
.بپوشید
اج ایمهم ترینازیکیکا  ها
.می آیند ساببه ماپو اک

کا رنگومدلاین کهاول
ن دکانتخابرامیالبتهومنااب

ندا تنرهتم  ومرتبدردومو
کهدیاب اطم نان.با  دکو اآن

دروواکس زدهکا  هایتان
اابتنوجود.با ندعوبیوضع ر

راهم ازهمکا ولباسب نما
.ااربرعورداربالاییبس ار

@gahname_modir



.کنیدتوجهساعتتانبه
کارمح برایمناابااعریکاز

هاین کضمنتاکن دااتااده تما
اایوقر  ندرب ای دنظربهمرتب تر

.ده دانجامبه عوبیراعودکارهم
هببستریکامشااعرنوعانتخاب

طوربهولیدارد ماااتای و خص ر
رامیوکارمح  هایبرایمعمولخ
چرمیبندباااعر هاییازااتااده
وندکمربباآنرنگکهکن دااتااده

.اار دها ر ماکا 
@gahname_modir



یدکناستفادهباوقاررنگ هایاز
.دهیدنشانراقدرتتانتا

.دکن دقرلباسرنگانتخاب در
بهنسبرت ره تررنگ های
ریقوی تتا  ررو ن ترخرنگ های

دراگر.می گذارندمخاطبروی
هست دخاخنرانییکارائه ال
رنگابلبااتانرنگکهکن ددقر
.دنبا یکسانپشتتانزم نه

@gahname_modir



یرنگ هاازاستفادهوپوشیدناز
برقوپرزرقلباس هایونئونی

.کنیداجتناب
دربایدزنانهمومردانهم

ومراقبرو نرنگ هایازااتااده
از  بکهلباس هایی.با ندمحتاط

دمی تواننهستندبرق داروزرق د
ازو ده واس پرتیایجادباعث
مچشتویبس ارن  بصرینظر

برایهمورنیکا  های.هستند
موردبه ه چ وجهرامیمح ط های

.نمی  وند مردهمناابی
@gahname_modir



.نپوشیداسپرت
لمامسبروید؟ن کپ کبهاارقرار

دم هاآبا مالباسکهبا دیادتان.نه
بهراجعراچ   هاع لیومی زند رف

رکامح طدر.می دهدلوان خص تر
  نپو.پو  دااپرهع لینبایدهم

وصندلو رهتییاوورز یکا 
عوبکارمح طبرایاصشپاییدم

نراهو ما خص ررویون سر
.می گذاردمنایتا  ردیرران

@gahname_modir



اونیفرم
ابکهآنهاییبه عصوصکسب وکارهاخبرعی
ابدارندخکاروارمشتریتوجهیقاب تعداد
اون ارمخپو  دنبهکارمندانکردنمل م

. کنندمیایجادعودبرای ناعتیقاب ااتاندارد
اسلبپو  دنج بهرامیخکارمح طیکدر

واتبهتوجهآرااتریخمانندمواردیمناابخ
ندا تنیاموهاکردنمرتبلباس هاخدا تن

قرارتوجهموردبایدزنندهوتندآرای  های
.گ رد

@gahname_modir



.چهچیزهایینبایدپوشید
گاهه چرامیخکارمح طدر

 یورزکا یالباسج نخ لوار
و لوغتی  ره های.نپو  د
وبرقوپرزرق جواهراهزنندهخ

مث غ رمتعارفویژگی های
یکمنااباصشعمدیپارگی های

ن نهمچ.ن ستندرامیکارمح ط
داع کشهنوعهرازااتااده

.ن سرمناابکارمح ط

@gahname_modir



.نپوشیدچروک
لباساگرادارهخبهریتنبرای

ارآناارکمدتاندرموردنظرتان
تم  از.کن دچکوب اوریددر

یعهدکهمبادا ویدمطمئنبودن 
هلکیکوریختهروی چ  یآعر

اگر.دبا گذا تهیادگاریبرایتان
وی دبشراآن دارد ستنبها ت اج

چروکازصورهاینغ ردر
. ویدمطمئننبودن 

@gahname_modir



.میزنندحرفکفشها
مهمهخنیااارنوکاشتانن سرمهم
امااادهواکسیکباکهااراین

!دکن نونواروروزبهراظاهر تم  
ااتهآرع ندرکهبپو  دکا  هایی

بودنرا را ساسآن هادربودن
ایدنبعانم هابه عصوص.با  ددا ته

مانعانکاششکهبرادنظربهطوراین
وارنبایدکا  ها.اارریتنشانراه

رایبکتانیکا .ب ندازندراهصدا
.ن سرمنااباصشاداریمح ط

@gahname_modir



هرگزبلند،پاشنهکفش
تطیمجلسیوبلندپا نههایکا پو  دن

کارمح طدرهاعانمهاارخمهمانیمخصوص
ا کبخصوص.نپو ندکاشیچن نکننداعی
آزارموجب ماریتنراههنرامکهصدادارهای

صدایکههاییکا از. ودمیهمکارانتان
.دکن ااتاادهدارندریتنراهزماندرکمتری

ا رردبا دتراخروتراارکا کفچههر
واهدعب شتریصدایزم نبهضربهوریتنراه

یلاات ککههاییکا کفهمچن نودا ر
دعواهغ جغ جصدایریتنراههنرامبهبا د
.داد

@gahname_modir



بپوشم؟رنگیچه
نمادت رهرنگ هایبرویدکهدن اجایهر

رنگ هااینازمهممراامدروهستندجدیر
دمی عواهکهمراامیهر الا.می کنندااتااده

تخابانباکهااراینمهم.نمی کندیرقیبا دخ
رانبودجدیم  انوعودتانا ترامت رهلباس
ازطوای لوارهایوکربرای!کرده ایداعشم

وبر ریدکمکمشکییااا دپ راهن های
غاراریاا دخ.نرویدصورتیاراغ تی الامکان

پ راهن هایاز.هسرهممشکی لواروکر
رارقتحر تا  ربرایمی توان دهمرو نآبی

.ببریدراااتاادهبهترینب نندهدادن
@gahname_modir



کوتاهناخنکوتاه،موی
رتبموکوتاهمویکهبدانندبایدآقایان

رویراممکنتا  ربهترینمی تواند
باوااربلندکهمویی.برذاردمخاطب

داده الردیرریآرایشیمادهیاژل
وجدیمردیکنمایانررنمی تواند دهخ
.هم ن طورهمبلندناعن های.با دمنظم

رابلند انناعن هایمی توانندعانم ها
ایدنبآقایانامادارندنرهمرتبوتم  
ن دککوتاه  انپسبکنندخراکاراین
!لطاا

@gahname_modir



نکاتی ویژه خانم ها
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.نپوشیدلباس های زننده 
وجلفلباس هایپو  دننه تنها
دیرران واس پرتیباعثزننده

دربارهاارممکنبلکهمی  ودخ
جهتو. وندبردا راوءدچار ما

ااسابرباید ماکهبا  ددا ته
ویدخ انج دهعملکردتانوگاته ها

.پو شتاننه

@gahname_modir



گهنمرتبرادستانتانناخن های
.دارید

راانداتتناعن هایکهااربهتر
.اریددنرهآرااتهوکن دمان کور

وتوجهمعرضدرهم شهدار
چهپسااردیرراننراه های

عانم هابرایچهوآقایانبرای
رنظبهپاک  هومرتباارمهم

راناعن هااهم ره چ وقر.براد
.نر ریدنادیده

@gahname_modir



اکسسوری هاازحدازبیش
.نکنیداستفاده

تکم    دنبرایاکسسوری ها
در.هستند ماپو  وظاهر

خنکن دزیاده رویآنهاازااتااده
ااکسسوری ه.کارمح درمخصوصا

...ومچ بندهمچونت ئ نیواای یا
ازرغ مح ط هایبرایکن داعیرا

دیمورچنانچهوکن دااتاادهکار
ن دکدقرگریت دنظردرکاربرای

.با دقبولقاب ومتعارفکه

@gahname_modir



.دباشنصداوپرسرنبایدجواهراتتان
کانترابازوهایتانیادار هاوقتیاین که

صدامدامآوی انتانزیورآلاهمی ده دخ
مورددر.ااراذیر کنندهبس اردهندخ
ااقاتایناارممکنهمک اتانیامانتو
اندمی توعانم هابرایمشک این.ب اتد

اعی.دبا قبولقاب غ رومناینکته ای
کاربهکارمح طدرراموارداینکن د

کهاییجتاایتاداتااقیچن ناگرونبرید
جلوگ ریآنهاصدایایجادازمی توان د

.کن د
@gahname_modir



نکاتی ویژه آقایان
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پامچتاجوراب هایپوشیدناز
.کنیداجتناب

همرویراپاهایتانکهزمانی
بالا لوارتاناندکیومی اندازید

قدو وددیدهپایتاننبایدمی رودخ
.با دمنااببایدجوراب هایتان

بهتروکن دیرامو رامدپس
درتنهاجوراب هاداراینازاار

مهمانی هایودواتانهمحا  های
.کن دااتاادهعانوادگی

@gahname_modir



.دباشموهای صورتتان نباید کل صورتتان را پوشانده 
م یک روز ری  بلند مد می  ودخ یک روز ته ری  و یک روز ه

ا لته صوره بدون ری ؛ اما این  ما هست د کله بایلد  بلاه د
مهللم ن سللر کلله چتللدر دواللر داریللد ریلل  کاملل  و . با لل د

المی پرپشر برذاریدخ ری  پر و زیاد چندان منااب مح ط ر
ملو نرلاه بهتر اار که به اصشح ری  ن   مانند اصلشح. ن سر
.کن د

ب شتر بله  اید این اوال برایتان پ   ب اید که چه مدل ریشی
ه اار  ما می آید؟ اول تشخ ص ده د که یرم صورتتان چرون

ای اپس ایراد دیرری را که ویژگی هل. و چه ویژگی هایی دارد
ن لد و صورتشان مشابه  ماار و ری  و الب   دارنلد پ لدا ک

.مدل ری  و اب   آنها را روی عودتان آزمای  کن د
@gahname_modir



ریشبهشروعتعطیلاتدریاهفتهآخر
.کنیدگذاشتن

 هایتانری ن دنبابا  ددا تهقصد ما اید
راارکایناگراماکن دخبلندراریشتانقدکمی

بهکهاارممکنده دخانجامکاریزماندر
دا ربرصورهاصشحازیراروبودنتنب من له
یروزهایدرراکاراینکهااربهترپس ودخ

 هایری زیراده د؛انجامهاته هاآعریاتعط لی
وانانج ب هرا مانامرتبوپراکندهنامتوازنخ

.می دهدنشاناالوکم ان

@gahname_modir



.یدکنریشتان و سبیلتان را مرتب 
برای نره دا تن یلک ظلاهر  ریله ای و

ن لد مرتبخ باید مدام ریشتان را ق چی ک
بهتللر االلر . و آن را مرتللب نرلله داریللد

بللرای یللایتن والل له ای منااللب بللرای
خ کمی اصشح و مرتب نره دا تن ریشتان

ت غ هللای برقللی بللرای. تحت للق کن للد
ند و ری  های کوتاه و مرتب  ده منااب
.ق چی ن   برای اب   منااب اار

@gahname_modir



.ستنیخوبیایدهمعمولاپروفسوریریشگذاشتن
شتانریازج ئیوبا دپای ن تانلبزیرکهموییهر

نهاتداریددوارآیا.ن سرعوبیایدهقطعانبا دخ
ر؟ااعاصریش مدل رکتتاندرکهبا  دکسی
هایدپرویسوریری ضع فخا تمالبهاارممکن
ما بهاصشکهاارهمممکنوبا دبرایتانعوبی
دتانعوبرایبایدکههست د مااین الهربه.ن اید

.بر ریدتصم م

@gahname_modir



آداب لباس پوشیدن رسمی خانم ها و آقایان 
جلسات و کنفرانس هابرای 
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اهجلسدربنابرایننمی عوردخرامیمجلسه چدردبهتکیکره چ.۱

.نشویدظاهرتککربارامی

هجلسابرای.اارمشکیآنازپسوارمه ایرامی لواروکررنگ.۲

.نمی  ودااتاادهدیرریرنگه چرامی

نآعط هایداریدطرح دار لواروکرازااتاادهبهتمای کهصورتیدر.۳

در رعطابمشکی لوارکر.نکندتوجهجلبع لیوبا دنازکبس ارباید

.می  ودمحسوبیاجعهیکچهارعانهیااا د

@gahname_modir



کهن دکااتاادهغ رارمه ای لواروکرازرامیمجالسبرای رایطیدریتط.4

.ا دبندا تهوجود مااای ارمه ای لواروکره چ هریرو راه هایتمامدر

ارییکتاندواتانیاپدرتانیابرادرتانیاعودتانبهدیرررنگعریدازقب البته

…وداا قهوه ایخکرمخمث دیرر لوارهایوکرازبهترمراتببهچونب ن دخ

.اار

کهصورتیردوبپو  داادهکمرنگبس ارآامانیآبییااا دپ راهنکرزیر.۵

لوار وکراگروکن دانتخابااده تماراپ راهناارعط دار لوارتانوکر

. ودااتاادهپ راهنبرایاا درنگازصریاپو  دیدمشکی

@gahname_modir



.نکن دادهااتاکوتاهآات نپ راهنازرامیعصوصا لواروکرزیرهرگ .6

 مانظمووه کتا ودااتاادهارداردکمهباترج حابلندآات نپ راهن.۷

.بکشددیررانرخبهرا

رم خقمانند ادرنگ هایازرامیلباسبامی کن دااتاادهکراواهازاگر.8

بع ا.راا ماال تهبامرتبطکامشکراواهچندهر ودخااتااده…وبنا 

عودکشورپرچمغالبرنگازراعودکرواهرنگکشورهاارانومتاماه

.می کننداقتباس

@gahname_modir



.نکندتوجهجلبکهارکیبابا داادهومشکیچرمیخباید تما ماکمربند.۹

.با دچ نوپ لیهرگونهیاقدباید ما لوار.۱۰

.ن سرجوراباصشرنگ هابت همشکیهمآنداردرنگیککشجوراب.۱۱

.نکن دتلفراعودتانوقر

دنپو  از.نوک ت  ترج حابا داادهبنددارومشکیبایدهمکا .۱۲

پا نهاانت متر۳دارایرامیمردانهکا کن دپره  ب رگلژدارایکا  های

.اار

@gahname_modir



میراجلساهدر.نکن دااتاادهرامیجلساهدرهرگ دکمه۳کر هایاز.۱۳

.دکمهدواولویربا ودااتاادهدکمهتکودکمه۲کر هایاز

چاکدوکر هایولیبا دخچاکتکیاچاکدومی تواندکرپشرچاک.۱4

.هستندبه روزتروعو  یرم تر

.با دبازکردکمهدوهرنشستنهنرامدر.۱۵

@gahname_modir



یا(کمهددوکر هایدر)کربالاییدکمهصریاریتنراهیاایستادنهنرامدر.۱6

.با دبازدکمهدوکر هایپای ندکمهوبا دبستهتککردکمه

چ  یه چکنارج ب هایدر.اارت ئ نجهرصریاکرج ب های.۱۷

باز اناصشاارخ دهدوعتهج ب هاایندَرعریدهنرامدربع ا.نرذارید

.نکن د

در ج ب های بغ  کر چ  ی نرذارید که در هنرام بستن دکمه کر .۱8
.برجستری آن نمایان با د

@gahname_modir



:خانم هامورددراما

اادهااتدامنوکریا لواروکرازمی توانندرامیجلساهدرهمعانم ها.۱

.نمایند

ارمه ایهم شهامانداردخمحدودیرآقایانمانندعانم ها لواروکررنگ.۲

.اارباوقاروزیبارامیخرنری

.نبا دبلندآات نمی تواندعانم هاکرزیرپ راهن.۳

@gahname_modir



تاادهاا لواروکررنگط فدرابریشمیرواریاز تما لواروکربا.4

.کن د

با دداپ آنگرهتنهاکهنحویبهگ ردقرارکرداع  تمارواریداته.۵

.با دمشاهدهقاب ن  کریتهو

کا  هایازهرگ و ودااتاادهاانر۷تا4پا نهبابلندپا نهکا از.6

.اارمشکین  عانم هاکا برایرنگبهترین.نکن دااتاادهبازجلو

.می با دایغ ر ریهکامشًااپرهکا وصندلپو  دن

@gahname_modir



بایپو شبایدنهایردرامادارندکم تریمحدودیررنگانتخابدرعانم ها.۷

.کنندانتخابت رهرنگ

وظ اهاارکردهانتخابعاصییرملباس مامجموعهیا رکراگر.8

.ن دکااتاادهآنازوگذا تها ترامعود رکریرملباسبهکه ماار

.نکن دااتاادهبازجلووکوتاهتنگمانتوهایازهرگ .۹

.کن دااتاادهپارنگیامشکیجوراباز.۱۰

@gahname_modir



شترانریاازدواج لتهااعرخپو شیخ جابعلربهااشمیکشورهایدر.۱۱

کشورهایدرولیمی  وندااتاادهکههستندزیورآلاتیتنهاظریفخداتنبدو

ااتاادهصورهدر.م شودااتاادهن  کوچکگو وارهوگردنبندازغ رمسلمان

ازتاادهاا.بچسبدگو به تماًگو وارهکهبا  ددا تهتوجهگو وارهاز

ازااتاادهازهم چن ن.می با دممنوعآوی داریاای لتهب رگخهایگو واره

.کن داجتنابکارمح طدربرقوزرقپرزیورآلاه

دراریشنودارنر نیرم های.کن دااتاادهاادهیرمباع نک هاییاز.۱۲

.کن دااتاادهغ رکاریمح ط های
@gahname_modir



:نیستلطفازخالیآقایانوخانم هاتوسطآنرعایتکهمواردیاما

همراهعودنویسیاروان نویسووی یرکارهرامیجلساهدرهم شه.۱

.با  ددا ته

.نکن دیاددا ریاام اراچ  یرامیجلساهدرمعمولیعودکاربا.۲

راما قدره ماااعر.ن سرزماندادننشانصریادیررااعرکاربرد.۳

روان نویسوعوبااعرهموارهپس.را مااجتماعیجایراهومی دهدنشان

.با  ددا تههمراهبهمارک دارعودنویسیا

@gahname_modir



رویراگ.داردنت  مادرمورددیرراناول ه سدر ماپو  دنلباسطریته
درظاهرتانیبراب ندازیدخگو تاندرگو وارهیابا  دخکردهتاتورابازوهایتان

عوبییکردیرران ودمیباعثون سرمناابوجهه چبهکارمح 
نایکه وید اضرطوریکارمح درااربهتراینرواز.نکننددرموردتان

تی)کارمح درنامناابهایلباسپو  دن.نخوردچشمبهمهماماری نکاه
.ن سرعو ایندیکارن  (بری لوارو ره

گو وارهوانرشترانداعتنازوبپو  درامیلبااهایکارمح درممکن دتا
تننو چونداردزیادیبس اراهم رهموی یرکارهدا تن.کن دعودداری

.نداردعوبیظاهرکاغذیداتمال تییاکاغذرویتلاتان مارهواام
@gahname_modir
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:تاسشدهگرفتهکمکزیرهایسایتازحاضرمجموعهمطالبتهیهجهت
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ویرگولاایر

چطوراایر

قربانی س نهاییاددا راایر

ن وزتجارهاایر
لندات کراایر
پااخنامهاایر
آنشینهمشهریاایر

ویستااایر

جاویدمتدماایر

مشاورنوااایر

زارعیو  داایر

تسن معبرگ اریاایر

امکاناایر

کاربوماایر

مدیر، عامل تغییر

http://gahnamemodir.ir/


mehdisaneiphd@yahoo.com

@gahname_modir

@mehdisaneiphd
@gahname_modir

09122945096

:ناظر

صانعیمهدی

انیانسمنابعمدیریر–دولتیمدیریردردکتری

دانشراهعلمیه اهع و

بهیری برنامهوانسانیمنابعمدیریر وزهمشاور
اال۱8مده

مدیریرواازمانیریتارمختلفهایدورهمعلّم
ها رکرواازمانهادر...وانسانیمنابع

مختلفمتالاهوکتبمولفgahnamemodir.ir



فرهیخته گرامی

با سلام و احترام

ازکییبهرا دهیادمبلغتوان دمی"برداریبهرهصورتدر".با دمیتومانهزار50 اضرگ ار بهای
.نمائ دواری زیرهایکاره ماره

4۲8۹-۵۳۰6-۹۹۷۵-6۰۳۷

بانک ملی به نام مهدی صانعی

۵۳۲4-6۳۱8–8۳۱۱-۵8۵۹

بانک تجاره به نام صدیته ال می

۹۵8۲–۰۵۹۳–۱4۱۱–6۳6۲

بانک آینده به نام صدیته ال می

.عواید حاصله صرف تروج آگاهی و جبران زحمات تیم اجرایی گاهنامه مدیر خواهد شد


