
 گام کاستشدی تشای پزیشایی حشفِ ای آتذاسچیاى ٍ هْواًذاساى اداسی 20

 اداسی هْواًذاساى ٍ آتذاسچیاى ای حشفِ پزیشایی  تشای کاستشدی گام 20 

خَب ٍ فَق العادُ آتذاسچیاى ٍ کاسکٌاى خذهات اداسی تایذ استاًذاسدّای لاصم   پزیشایی سسوی 

 .آهَصش استماء دٌّذ  سا یاد تگیشًذ ٍ آگاّی خَد سا اص تَسظ

لثل اص تیاى گام تِ گام هغالة ٍ دستَالعول اجشایی تِ ایي ًکتِ اضاسُ هی کٌین کِ ایي تَضیحات 

هجوَعِ، اتاق کاسکٌاى جْت  تشای پزیشایی سالي ّا کٌفشاًس ٍ اتاق جلسات، اتاق هذیشیت

 ) .پزیشایی چای، آب ٍ سایش ًَضیذًی ّا کاستشد داسد

 .تشای اًجام یک پزیشایی سسوی اص آتذاسخاًِ تا هحل پزیشایی تایذ ًکات ریل سا اًجام دّین

-لٌذاى -سیٌی)اعویٌاى اص تویض تَدى ظشٍف هخصَظ پزیشایی :گام اٍل پزیشایی حشفِ ای

 (…لیَاى ٍ-فٌجاى 

 …یکساى ٍ ست تَدى ظشٍف اص لحاػ عشح، اًذاصُ ٍ ضکل ٍ :م دٍم پزیشایی سسویگا

 سالن تَدى ظشٍف :گام سَم پزیشایی سسوی

 سیختي چای دس فٌجاى ّا تِ هیضاى هٌاسة : گام چْاسم

 استفادُ اص دستوال کاغزی ٍ لاضك چای خَسی عثك آهَصش حضَسی :گام پٌجن

 ظشٍف لثل اص پزیشاییخطک تَدى  :گام ضطن پزیشایی حشفِ ای

 پَضیذى دستکص ًخی :گام ّفتن پزیشایی سسوی

 ًگاُ کشدى تِ آیٌِ هَجَد دس آتذاسخاًِ  :گام ّطتن پزیشایی سسوی

 ّا تشای پزیشایی ًگْذاسی صحیح سیٌی ٍ حول چای ٍ سایش ًَضیذًی : گام ًْن

 ٍسٍد تِ هَلع تِ اتاق جلسات ٍ اًجام آداب هعاضشت لاصم دس ٍسٍد: گام دّن پزیشایی سسوی

 تَجِ تِ تمذم ٍ تأخش پزیشایی دس جلسات داخلی: گام یاصدّن پزیشایی حشفِ ای

تَجِ تِ تمذم ٍ تأخش پزیشایی دس جلساتی کِ هْواى اص تیشٍى : گام دٍاصدّن پزیشایی حشفِ ای

 ضشکت ٍ یا ساصهاى ٍجَد داضتِ تاضذ



لشاس گشفتي دس هکاى هٌاسة تشای پزیشایی اص حاضشاى جلسات ٍ  :گام سیضدّن پزیشایی حشفِ ای

 یا هْواًاى اداسی

 تَاًایی پزیشایی اص افشاد دس اضکال هختلف هیضّا ٍ هثل ّای اداسی ٍ ضشکتی: گام چْاسدّن

 افشادی کِ دیشتش ٍاسد جلسِ ضذُ اًذتَجِ تِ  :گام پاًضدّن پزیشایی حشفِ ای

 دس پزیشایی کوتشیي صذا ٍ تشدد سا داضتِ تاضین :گام ضاًضدّن

 تعاسف ٍ گشداًذى هیَُ ٍ گاّی ضکلات دس اتاق جلسات ٍ اتاق هذیشیت : گام ّفذّن

 تشگطت تِ هَلع جْت جوع آٍسی ظشٍف : گام ّجذّن پزیشایی سسوی

اسی جلسات یکساعت یا تیطتش تاضذ، تذاتیش لاصم تشای دس صَستی کِ صهاى تشگض:  گام ًَصدّن

 پزیشایی دٍم ٍ سَم دس ًظش گشفتِ ضَد

 دس دستشس تَدى جْت دستَسات احتوالی : گام تیستن

 (هذسس استثاط ٍ تطشیفات)ّادی آلاجاًی
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