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  مقدمه 

قرار دارد،    ت ی آداب و با نزاکت بودن در درجه اول اهم  ی مباد  لیدل  نیبه هم  ، ارتباطات است  ی ای دن  ، امروز  ی ایدن

از تغ ا  د یبا  ، میکن  ی استقبال م  ایسلوک در اجتماعات پو  وهیدوران و ش  رات˺ ما همچنان که    ی هنجارها   نیبه 

  ی موفق و با تجربه هم خوب م   انمردم  یحت  ،می باش  یآداب معاشرت هم سخت متک   یعن ی  یارزشمند اجتماع

  دارند.   ازیآداب معاشرت ن نه یدر زم یاجتماع  یها  هی اطلاعات و توص ن یدانند که به ا

  جاد یو ا   یشغل  یدر زندگ  دهیدرست و سنج  یرفتارها  یبرا  یکاربرد   یراهنما  کیمتن ارائه    نیا  هیهدف از ته

  :  م یپرداز   یم  ید یذکر چند نکته کل بهدر ابتدا  .باشد  ی م  یاجتماع  یدر برخوردها  یند یظرافت و خوشا

  . د یمهربان و متمدن باش

و در قبال    تی میادب و صم  ،یرفتار خوش    ،صداقت  ،یفروتن   هاتان،در قبال رابطه    د ی ممتاز با   یداشتن روابط   یبرا

  . د یداشته باش یها نوع دوست  همه انسان

  . ند یو رفتار خوشا یبرازندگ  ،رفتارر  ظرافت د  ،وقارفرد جذاب عبارتند از:  کی  اتیخصوص

  . د یاز حد، تعادل برقرار کن ش ی ب تیو رسم  حیفقدان رفتار صح انیم

جزو    نها یا  د یر یبگ  اد یرا    حی صح  ی و طرز پاسخ ده   هیته  ی فهرست   ،د یبه ابرازشان هست  ل ینظرات خودتان که ما  از

  شوند. یشما محسوب م  ییدارا

  است.  یابزار کارساز  یبائ یهنگام مراوده با اشخاص شک  د یداشته باش ادی  به

آنها هم با شما با احترام متقابل    ،د یبا احترام رفتار کن  گرانی اگر با د  د یهمه کس با احترام و مؤدبانه رفتار کن  با

  کرد.  خواهند رفتار

  کند.  یخلع سلاح م زی را ن  یادب یاست که هر فرد ب یسلاح   گانهی که ادب  د یفراموش نکن

  ند یچسب ناخوشا  بر   شماو بر    دهد می  را تحت الشعاع قرار   لتان یوگرنه همه فضا   د یخشم خود را کنترل کن  شه یهم

  خواهند زد.  بودن

  

  آداب معارفه 

  است.   یدرست اریکار بس  ،ورود به افراد در هنگام  مانه یصم  ییخوش آمد گو 

کنند    یاحساس م   انتانیوگرنه اطراف  »د یرا انجام ده  یحتما معرف :«است که  نیکردن ا  یاصل در معرف  نیمهمتر 

  گرفته شده اند. ده یناد
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خوب است همراه    ی. گاه د یبرقرار کن  یو تماس چشم   د ی باشد، هنگام دست دادن با طرف مقابل لبخند بزن  ادتان ی

سال    کی ... مسئول فروش هستند و    یآقا   ای مثلا : « خانم   د،یهم درباره شخص بده  ی اطلاعات مختصر   ی معرف 

  کنند »  یم  یاست که با ما همکار 

خود را کنار    د یتوان  یشما م  ،شد ز  شده با هم با   یکه سر صحبت دو نفر معرف  یکند وقت  جابی ا  طیشرا  چنانچه

  . د یبکش

  شوند.  یم  ی در مقام بالا تر معرف یبه افراد ،تر ن˻با رتبه پا  یافراد  معمولا

  .د ی کن یو خودتان را معرف  د یلبخند بزن ،کردکننده اسم شما را فراموش  یشخص معرف  اگر

  کننده شما است.   یبه اندازه طرز رفتار معرف  ،د یشو یم  ی معرف گرانیکه به د ی رفتار شما هنگام  طرز

  تا   د یرفتار نکن  یخودمان   گری با نفر د  ،است  ی از آن دو نفر رسم  ی کی هنگام معارفه دو نفر به هم، اگر رابطه تان با  

  گرفته شده است.  دهی احساس نکند که ناد یگر ید

  . د یشخص را با اسم کوچک صدا نکن ،یمعارفه رسم   کی  در

مثلا    د،یاز جا بلند شو  د یتوان  ینم   لیاز جا بلند شود. اگر به هر دل  یهنگام معرف   د یبا   ،شود  یم   یکه معرف   یکس

  . د یادب محسوب نشو  ی تا ب د یشو  زیخ  م ین  ای د یخم شو  د یحداقل با ،د یکرده ا ری گ ز یم  پشتدر 

را به طرف شما دراز کند. دست دادن    زبانیکه طرف مقابل م  د یدست بده  یوقت  ،یخداحافظ  هنگام  دستش 

فشار آهسته احساس شود، ارتباط  طول بکشد و فقط دو سه  ه یآرام و بدون فشار باشد و دو سه ثان د یبا  ح یصح

  کامل کننده آن باشد. د یبا یچشم

  . ستیمودبانه ن  د،یدست دادن از نوک انگشتان استفاده نکن یهرگز برا

در تلفظ   ای د یرا فراموش کرده ا یشود اگر نام کس  یمحسوب م   یجد  یتلفظ کردن اسم اشخاص از لغزشها  غلط

  شما تکرار کند. یاسمش را برا د یاز او بخواه یمودبانه و با عذرخواه  د یدار   د یآن ترد
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است نه ؟!» به طرف    ی اسم مشکل«و با گفتن :    د یلبخند بزن  ،استاست که تلفظش مشکل    یاسم شما جور   اگر

  .د یمقابل کمک کن

  .د یخانم ... ) به آنها احترام بگذار  ا ی...  یو همکارانتان با عنوان ( آقا سی نام بردن رئ با

  . د یخودشان خطاب کن یها را با عنوان ( خانم ... ) و با نام خانوادگ کار خانم   طیاست در مح بهتر

  ی گرم   شود و شما به  شقدم ی دست دادن پ  یتا او برا  د یدر مقام بالاتر منتظر بمان   ا یمصاحبت با فرد بزرگتر و    هنگام 

  . د یدر جواب او دست بده

  

  جلسات  تی ر یمد 

  . د یبا احساس و مشتاقانه صحبت کن ،واضح

  . د یحرف بزن د یو مختصر و مف د یرا کنترل کن  تانیصدا تن

  شما جمله را تمام کند.  یبه جا  د یو مخاطب را وادار نکن د یصحبت نکن  ادیز  یها  کشدار و با مکث

  . د یگوش کن  یبائ یو با شک د یدل بده گرانی د یها  حرف  دنیشن به

شوند. طبق    م یکه همه در بحث سه  د یکن  یو کار   د یخاص اجتناب کن  ی المقدور از طرح بحثها  ی است حت   بهتر

  . د یکن موضوع  ری «من»، طرف مقابل را هم درگ ی« ما » به جا ریخوب است با استفاده از ضم شهیمثال فوق هم

  می کننده، تشکر کنید.   جلسه کمک کی  یکه داوطلبانه به سازمانده  یاز کسان  شهیهم

از کس  ی هنگام از شدت جمله بکاهانتقاد می کنید،    سهو   ای به خاطر اشتباه    ی که    مثلا   د،یبا ملاحظه و نزاکت 

  نگوئید:  
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  ی خواه  یکرده ام، م  دایپ  یگر ی : « من جواب د  د ی» در عوض بگوئ ؟یعدد را از کجا آورده ا ن یا یکن  یم  اشتباه«

  ؟ »   میکن  سهیها را با هم مقا جواب

: « فکر  د یبگوئ  د یتوان  ی م  ،د یبه هر حال با متانت پاسخ ده  د یاز خود دفاع کن  د یاگر از شما انتقاد شد و خواست

  »  می بار با هم مرور کن  ک ی  د یاند پس اجازه ده داده اهکنم به شما اطلاعات اشتب

  ن ی : « چرا ا  د یترفند آن است که از او بپرس ن یپرسد مطلوب تر   یاز شما م  ی سوالات نامرتبط و خصوص ی کس  اگر

  ؟ »  یکن  یرا م  سوال

  کند.  ی زدن تنش را در وجودتان آب م لبخند 

  کند.   یم  ی واکنش دفاع جادی و ا زند  ی فورا جرقه م ،د یکن ی... » خوددار  یول از به کار بردن کلمه «  -

بهانه جو و صراحت    یتا فرد  د یز یهدف بپره  یو ب  یو از انتقادات کل  د یهنگام انتقاد درباره رفتار شخص حرف بزن

  .د یائیبه نظر ن

  د» یسیآهسته و خوانا بنو   د یکن  ی مثلا با جمله « سع   ،د ی انتقاد کن  ه یخردمندانه تر است که به صورت توص  ی گاه

  » د ی« شما بد خط هست یبجا 

  کرد.    د یکه مسئله را حل خواه  د یو به وضوح نشان ده  د یر یبپذ   یشود، با قدر شناس   یاز شما م   یانتقاد موجه  اگر

  سئوال خواهد رفت.  ر یو گرنه فورا اعتبارتان ز  د ی کردن صادق باش نیدر تحس

  . د یو از او تشکر کن د یر یبپذ   ،کرد  فیکس از شما تعر  هر

  ن یتوه  گفته شما نینبود » ، ا یکه کار  نی: « اد ˻و نگو  د یکند، تشکر کن ی م  فیاز کار خوب شما تعر  یکس  یوقت

  . و ارزش ندارند  تی است که ضوابط او اهم نیا شی معنا ،به اوست

  . د یاو را هم ذکر کن یستگ یشا
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دیگران احترام بگذارید، این به شما کمک می کند انتقاد را بدون کینه توزی بپذیرید عزت نفس داشته باشید و به  

  و بدون تضمین روحیه یا اختلافات مواجه شوید. 

  

  : دن یلباس پوش

از تصور شما در مخاطبتان داشته باشد،   شی ب  یر یتاث  ،تواند   یبرخوردها م   نیپوشش شما خصوصا در اول  نوع

،    د ˻که چه بگو   د یبر حسن اخلاق و نزاکت در اصناف مختلف، متفاوت است، مهم است بدان  ی اساسا رفتار مبتن

  :  د یمختلف چه طور واکنش نشان ده  طیدر شرا  و د یچه طور لباس بپوش

  . د یها محافظه کارانه لباس بپوش مصاحبه در

  کفشتان واکس خورده باشد. د یبپوش  یمرتب و رسم  لباس

  . د یبا افراد مختلف برازنده باش تانیهمه دادوستدها در

و ظاهر ساده مناسب    یلباس رسم  ، د یکن  یو نامتعارف خود دار   نیآلات سنگ  ور ی و استفاده از ز   ظی غل  شی از آرا  -

  . است تر

  

که می پوشید، شخصیتی را تداعی می کند و تصویری که از خود    یز ی باشد که هر چ   ادتانی  دنیلباس پوش  هنگام 

  می سازید یا به سودتان عمل خواهد کرد یا به ضررتان. 

  .کند  ی شما را دو چندان م تی و جذاب یستفاده از عطر و خوشبو کننده برازندگ ا

  

  روانشناسی فروش  


