




















 

 

 

 های چیدمان و پذیرایی که باید انجام بدهمفعالیت ردیف نوع
 نتیجه ارزیابی

 ضعیف ناقص کامل
عدم 
 کاربرد

 

     از پشت سر و سمت راست های سرد و گرم:نوشیدنی 1

2 
 سروشده، از پشت سر و سمت راست اصلی:اصول پذیرایی غذای 

     سرونشده، از پشت سر و سمت چپ

3 
گیرد : سرو و جمع آوری از سمت مانند دسر و....+ ظروف دیگری که در سمت چپ قرار می غذای فرعی:

     چپ

4 
اگر مقام ها در محیط یکسان است، برای تمام میزها، در جهت عقربه های ساعت و از  الویت پذیرایی:

سمت چپ به راست می باشد و اگر مقام بالاتر و پایین تر در محل پذیرایی وجود دارد، اولویت با مقام 
 بالاتر.

    

     آوری از ظروف اصلی و از سمت راست _ ظروف غذای فرعی و از سمت چپشروع جمع جمع آوری ظروف: 5
     دار روی میز جلساتگذاشتن ادویه جات و دستمال روی میزهای پذیرایی و قندان درپوش 6

، قاشق و کارد سمت راست ، چنگال  2-1بشقاب وسط، لیوان ها بین ساعت  چیدمان رسمی ظروف غذا: 7
     کوچک و بزرگ سمت چپ بشقاب

     قاشق، چنگال و کارد ها داخل جاقاشقی بر اساس آموزش صورت گرفته در کارگاه 8
 

1 
در جلسات کوتاه، در آخر پذیرایی و در جلسات بلندمدت در آخر از حضار سؤال کنیم که مورد دیگری  سؤال:

     لازم دارند یا خیر؟ 

2 
. تکیه دادن به دیوار و میز، 2. صحبت نکردن با دیگران حین پذیرایی 1) کارهای ممنوعه در حین پذیرایی

. بازی نکردن 5. دویدن 4. خصوصی نشدن با حضار در جلسه 3دست به سینه یا دست در جیب نایستادن 
 با صورت، ناخن، مو و...(

    

     . دلیل2. عذرخواهی + 1اگر همکارمان به هر دلیلی درخواستی را داشت، فرمول نه گفتن به شرح زیر:  3
     بدرقه و کمک برای رفتن حاضرین انتها:خوشامدگویی و راهنمایی حاضرین  ابتدا: 4

5 
ثانیه ای<بعداز انجام کار پشت به در خارج  3/2در زدن<بعداز اجازه، واردشدن<مکث  وارد شدن به اتاق:

     شدن<به آرامی در را بستن

 

     ی دست چپ برای جابجایی با پنجه نحوه گرفتن سینی: 1
     برای ارائه کردن نوشیدنی یا غذا برای مخاطب، با دست راست و بدون گذاشتن انگشتان در داخل ظروف 2

3 
 در صورتیکه تعداد کم باشد: سرویس غذا و نوشیدنی بصورت آماده چیدمان ظروف:

سمت چپ سینی، فنجان یا غذا در کنار سمت راست تعداد زیاد: نعلبکی و پیش دستی ها داخل هم و در 
 چیده می شود.

    

     عدد 6-8تعداد نوشیدنی ها در داخل سینی:  4

 
     جدا کردن تفاله چای بعداز دم کشیدن جهت جلوگیری از بین رفتن طعم اصلی چای و رنگ آن 1
     در ظروف دربسته و قبل از دم کردن، شستن آن نگهداری 2

قاشق  –دستمال کاغذی سه گوشه در زیر فنجان )مابین فنجان و نعلبکی(  سرویس کامل چای و قهوه شامل: 3
     نعلبکی –چای خوری در بیرون و در سمت راست دسته فنجان 

4 
حتی یکنفر اما آوردن نوشیدنی با سینی  –مخاطب  4دسته فنجان در جهت ساعت  پذیرایی نوشیدنی گرم:

زمان گذاشتن نوشیدنی بصورت آماده نعلبکی، دستمال، قاشق و داخل هم و بعد گذاشتن جلوی مخاطب  –
  -قطره چکان نبودن نوشیدنی )انجام راهکارها ارائه شده در کارگاه(  –

    

     پیمانه 4/3 فنجان یا لیوان:میزان ریختن نوشیدنی در  5
     لیوان: گرفتن قسمت دوم یا سوم –حتماً دسته  گرفتن فنجان: 6
     دستی زیر لیوان،بلند )گذاشتن داخل لیوان(، دستمال زیر لیوان، داشتن پیشقاشق دسته نوشیدنی سرد: 7

     نتیجه ارزیابی 

 

 نیروهای خدماتینظارت و ارزیابی عملکرد چک لیست 
 www.karkonan.com > فنون پذیرایی و تشریفات< 
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 تاریخ:  /  /                 و امضاء ارزیاب:          شونده:                      نام نام اداره/واحد/قسمت:                      ارزیابی
 



 یسبسی

 
 نتیجه ارزیابی  های ارزیابیشاخص 

         توضیحات
عدم  ضعیف ناقص کامل

 کاربرد

 

     ها و نظافت آنخالی کردن سطل زباله اتاق 1

 

     کارمندان و ارباب رجوعمیز و صندلی مدیران، نظافت  2

     ای مانند: مانیتور، کیس، پرینتر و...نظافت میز و سطوح تجهیزات رایانه 3

     نظافت روی و داخل کمدها 4

     نظافت سطح زمین و دیوار 5

     گردگیری و نظافت رادیاتورها 6

     ها و دستگیره آنهانظافت درب 7

     و پریزها با رعایت نکات ایمنینظافت کلید  8

     شوی ها و چارچوب آن با استفاده از شیشهنظافت و شستشوی پنجره 9

     ایهای غیرپارچهای و دستمال کشیدن پردههای پارچهشستشو پرده 10

     های تصاویر روی دیوارنظافت ساعت و قاب 11

     هاو نظافت نردهجارو راه پله و راهروها  1 

 

     رسانینظافت و مرتب سازی تابلوهای اعلانات، تابلوهای سردرب و اطلاع 2

     خالی و تعویض کیسه سطل زباله و انتقال به خارج از ساختمان اداری  3

     ها و وجود لیوان یکبارمصرفنظافت و گردگیری آب سردکن 4

     وضعیت نظافت کلی سالن 5
     (کف، دیوار، کاسه دستشویی و...های بهداشتی)وضعیت نظافت سرویس 1 

 

     وضعیت نظافت درب و دستگیره 2

     ایدستمال لولهوجود مایع دستشویی و  3

     داخل آن و گذاشتن کیسه زباله داردرب وضعیت نظافت سطل زباله 4

     تمیزی آینه وضعیت 5

     درپوش داشتن تمام مسیرهای آب و فاضلاب 6

 

     و شیرآلات وضیعت نظافت سینک ظرفشویی 1

 

     وضعیت نظافت کف و دیوار آبدارخانه 2

     و یخچال هاوضعیت نظافت داخل و روی کابینت 3

     شو شدهشست وضعیت ظروف 4

     و وجود کیسه زباله داخل آن داردرب وضعیت نظافت سطل آشغال 5

     هانظافت و لکه گیری اجاق گاز، سماور و هواکش 6

     نگه داشتن مواد مصرفی )چای، قند، شکر، ادویه جات و...( در ظروف دربسته 7
     وضعیت نظافت عمومی و خوشبو بودن نمازخانه 1 

 
     ها و...(جانمازها، تسبیح، کتابمرتب بودن )اعم از مهر و  2

     وضعیت نظافت عمومی محوطه 1 
 

     ها به خارج از سازمانو انتقال زباله هانظافت و خالی کردن سطل زباله 2
     وضعیت رعایت بهداشت و استفاده از لباس فرم توسط نیروهای خدماتی 1 

 
     ماسک و چکمه مخصوص هنگام نظافت استفاده از دستکش، 2

      ارزیابینتیجه 
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 نیروهای خدماتیچک لیست نظارت و ارزیابی عملکرد 

  > نظافت و بهداشت< 
www.karkoan.com 

  / تاریخ:                               نام و امضاء ارزیاب:                         شونده:ارزیابی                   نام اداره/واحد/قسمت:   
/  
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 یسبسی

 
 

 کار که من باید رعایت کنممهارتهای ارتباطی در محیط
 نتیجه ارزیابی      

 ضعیف ناقض کامل
عدم 
 کاربرد

     و در نهایت تبدیل کلمات عامیانه به کلمات رسمی عدم استفاده از کلمات عامیانه و غیررسمی 1 
     با افزودن واژه های لطفاً، اگر میشود، بی زحمت، خواهشاً و... تبدیل جملات دستوری به درخواست 2
     ) که حس غرور و قطعیت را برساند( و آنچه در کارگاه ارائه شد. عدم استفاده از کلمات متکبرانه و حتمی 3

4 
می بینم روز خوبی داشته باشید، صبح شما بخیر، از دیدن شما خوشحالم، خوشحالم شما رو کلمات مثبت:

     و...

     اولین دیدار )مهمان( یا اول دیدار )صبح(، میزبان بودن، اولویت موقعیت و جایگاه ایستادن و تعظیم کردن: 5

 
     شروع با مقام و جایگاه بالاتر شروع دست دادن: 1
     لبخند، ارتباط چشمی و احوالپرسی کردن حین دست دادن: 2

3 
با سرانگشان، شل دست دادن، آرنج تا نصف باز کردن، با چهار انگشت،  های اشتباه:شکل دست دادن

دودستی دست دادن، در صورت ناتوانی در دست دادن بجای عذارخواهی با مچ دست دادن، نگه داشتن 
 دست، دست خیس یا عرق کرده

    

4 
چهارانگشت به هم چسبیده و انگشت شصت از مابقی انگشتان فاصله گرفته،  شکل صحیح دست دادن:

دست بطور مستقیم و متمایل به راست، آرنج بطور کامل بازکردن، فشار دست به همان میزان فرد 
 کنننده کمی بیشتر و در نهایت کشیدن دست با فرد ابتدا دست داده است.سلام

    

     . دلیل2. عذرخواهی + 1 دادن:به هر دلیلی ناتوانی در دست  5

 

1 
ها در امتداد بدن، قدم های بلند تر، در راهروها و پله ها از سر و گردن به سمت بالا، دست نحوه راه رفتن:

     سمت راست

2 
پشت به دیوار<پشت پاها چسبیده به دیوار < باسن < پشت شانه ها < پشت سر  تست صحیح ایستادن:

چسبیده به دیوار<<<<<< اگر تمام اجزای نامبرده در امتداد و به دیوار چسبیده باشد و مابقی اجزا از بدن 
 فاصله داشته باشد، بدن در حالت صحیحی می باشد.

    

     تکیه به دیوار و میز و صندلی، دست به سینه یا دست تو جیب موقع صحبت کردن حالت نامناسب بدن: 3
     لبخند همیشگی، ارتباط چشمی، سرمستقیم حالت چهره: 4

درجه، دست ها در امتداد دسته های  90پاها به سمت جلو و بصورت حالت قائم  نحوه نشستن محترمانه: 5
     صندلی، تکیه دادن کامل به پشتی صندلی

پاها روی پا انداختن در حضور مافوق، پاها کاملًا دراز، جلوی صندلی  اشتباهات متداول در حین نشستن: 6
     نشستن و در نتیجه آزادانه نشستن، تکیه ندادن به پشتی، پاها را به سمت زیر صندلی بردن

 
1 

 )براساس آموزش های انجام شده در کارگاه(مراحل استقبال: 
. 5. گفتگوی دوستانه 4. همپای بالادستی 3. معرفی خود و مجموعه خود 2. سلام و خوشامدگویی 1 

 پذیرایی 
    

 )براساس آموزش های انجام شده در کارگاه( مراحل بدرقه: 2
     . کمک برای رفتن3. گفتگوی پایانی مثبت 2تا جلوی درب  .1

     توضیح بسیار زیاد و شمرده حرف زدن خیلی آهسته، کشیده، 1 
     بلند صحبت کردن و با لحن تند صحبت کردن 2
     بکاربردن کلمات اضافه مانند اااااا   ککککککک و.... در صحبت کردن 3
     گفتن از مشکلات و انتقاد از دیگران 4 

     مدل نصیحتانه و پندانه در گفتگوها 5

6 
 صحبت های طرف مقابلگوش ندادن به 

. تایید صحبت ها با بله، آهان، درسته 2. بازخورد دادن مانند سوال، نظر، خلاصه کردن 1 گوش دادن صحیح:
 . جلوگیری از پرواز ذهن6. اتمام صحبت طرف مقابل 5. حفظ ارتباط چشمی 4. تکان دادن 3

    

     تیجه ارزیابی:ن 

 

 عملکرد نیروهای خدماتی نظارت و ارزیابی چک لیست
 www.karkonan.com < آداب معاشرت >
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شونده:                      نام و امضاء ارزیاب:                                 تاریخ:  /  نام اداره/واحد/قسمت:                      ارزیابی
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 نیروهای خدمات و پذیرایی بررسی نظافت + ظاهر + پوشش فردی فرم
 

 

 

 

 نظافت و ظاهر فردی
 خیر بله اصلاح و مرتب بودن موی صورت 1

 

   اصلاح و مرتب بودن موی سر 2

   دندان های تمیز و دهان بدون بو 3

   خوشبوکننده ها بو ندادن بدن و استفاده از مام و 4

   اصلاح موهای بینی، پشت گردن  5

   داشتن ناخن های کوتاه و دستان تمیز 6
 

 

 

 پوشش فردی
 خیر بله کفش واکس خورده و تمیز 1

 

   جوراب رنگ تیره، بدون طرح و ساق دار 2
   شلوار اتوکرده و تمیز 3
   کمربند همرنگ با کفش و با سگک ساده 4

   از زیر پیراهن همرنگ پیراهن و نیمه آستین دار استفاده 5

   پیراهن بدون آستین تازده و از شلوار بیرون نزده 6
   پیراهن: نداشتن چروک و لک و حتماَ داخل شلوار 7
   بستن دکمه های کت و چروک نداشتن کت 8

   وسیله نداشتن داخل جیب های شلوار، پیراهن و کت 9

10    

www.karkonan.com 



 ارزیاب:                             ل:                        مح                                  کارمند/مدیرچک لیست نظافت اتاق    

 میز تاریخ همکار خدمات
وسایل 

 میز
 کمد صندلی

 شیشه
 پنجره

 داکت درب آبسردکن
 ساعت
 و قاب

 امضاء    دیوار کف گلدان

 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 

 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
 /   /                 
                  
 /   /                 

www.karkonan.com جابر مرتضایی 
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