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ر پیشگفتا

محترم خوانندگان 

آمدید! خوش  سویس  و  اتریش  آلمان،  در  کار  دنیای  برای   )Knigge ( آداب  کتاب  به 

کار،  دنیای  در  تازه‌وارد  شما  به  خصوصاًً  مایلم  توانمندسازی  خود  راهنمای  کتابچه  و  راهنما  این  در 
دهم. ارائه  کشور  سه  این  شغلی  زمینه های  در  موفقیت  چگونگی  مورد  در  را  ارزشمندی  نکات 

اوقات  گاهی  کار  دنیای‌  چالش های  و  پیچیدگی ها  می شوید،  کار  بازار  وارد  جدیداًً  که  شما  برای 
با  می‌آیید؛  جدید  کشور  یک  به  شما  وقتی که  به خصوص  باشد.  طاقت فرسا  بسیار  می تواند 

می شوید.  روبرو  دارد  وجود  آن جا  در  که  خاص  انتظارات  و  ناشناخته  قوانین  فرهنگی،  تفاوت های 
گرفته‌اید.  شکل  دیگری  خاص  برچسب های  و  قوانین  هنجارها،  با  قبلاًً  شما  که  است  خاطری  به  این 
کنم.  کمک  شما  به  رفتارتان  شیوه  و  آداب  مورد  در  می‌خواهم  من  که  است  دلایل  همین  به  دقیقاًً 

است. شده  طراحی  شما  شغلی  حیطه  و  کاری  مسیر  در  کمک  برای  فقط  جامع  راهنمای  این 

کنید. درک  درست  را  اجتماعی  قدرت  پویایی های  و  ساختارها 

اتریش  آلمان،  از  خارج  که  فردی  به عنوان  کشورها،  این  در  کار  دنیای  در  طولانی مدت  موفقیت  برای 
این  است.  مهم  بسیار  مختلف  موضوعات  به  پرداختن  بیایید،  کنار  به خوبی  شده‌اید  بزرگ  سویس  و 

ارزش ها،  اجتماعی،  روابط  فردی،  زندگی  سبک  معاشرت،  آداب  شامل  مختلف  و  مهم  موضوعات 
سرمایه ی  اجتماعی،  سرمایه‌ی  فردگرایی،  ازخودبیگانگی،  توانمندسازی،  خود  هویت،  رفتار،  هنجارها، 

می باشند.  نفس  به  اعتماد  و  کارآمدی  خود  امتیازات،  نمادین،  سرمایه‌ی  فرهنگی،  سرمایه‌ی  اقتصادی، 
می چرخند. موضوعات  همین  محور  بر  نیز  کتاب  این  مقدماتی  بخش 

و  ثروت  قدرت،  عملکرد  و  ارتباطات  به  نسبت  عمیق تری  درک  می توان  فوق،  نکات  با  تعامل  با 
درون   در  ماهرانه  حرکت  اجتماعی،  و  فرهنگی  قوانین  مانند  قوانینی  درک  داشت.  آلمان  در  دارایی ها 

و  بینش  موضوعات،  این  بررسی  با  است.  برخوردار  بالایی  اهمیت  از  و  بوده  موفقیت  نشانه‌ی 
دست  به  کار  دنیای  در  شخصی  موفقیت  ارتقای  و  خویش  هویت  تقویت  برای  عملی  ابزارهای 

آورد. خواهید 

بررسی لیست  و  نبایدها  و  بایدها  جامع،  توضیحات  کاربردی،  مباحث 

اخیراًً  که  است  افرادی  برای  کتاب  این  زیرا  است،  متفاوت  هم  از  کتاب  این  در  مطرح شده  موضوعات 
خاصی  قبلی  دانش  به  نیازی  کتاب  خواندن  بوده‌اند.  قبل  از  یا  و  آمده  سویس  و  اتریش  آلمان،  در 
مهم  است،  شدن  گسترده  حال  در  سرعت  به  فرهنگی  غنی سازی  و  تنوع  که  دنیایی  در  ندارد.  هم 
این  دلیل،  همین  به  بگیریم.  فاصله  ساخته شده  پیش  از  نظرات  و  کلیشه ها  از  آگاهانه  که  است 

و  شده  جلوگیری  سوءتفاهم  از  تا  است  قرارگرفته  بازنگری  مورد  حساسیت  و  دقت  با  کتاب 
نشوند. تکرار  پیش‌داوری ها  و  کلیشه ها 

می توانید  که  است  مفیدی  نکات  و  ملموس  دستورالعمل های  ارائه  بر  متمرکز  موضوعات  انتخاب 
کنید. عملی  خود  روزمره  شغلی  زندگی  در  مستقیماًً 
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محیط  در  تا  می‌دهد  ارتباطات  و  پیشینه ها  از  عمیق تری  درک  شما  به  کتاب  این  مفصل  توضیحات 
کنید. عمل  مؤثر  خود  کاری 

یا  کاری  مختلف  موقعیت‌های  در  مناسب  رفتار  برای  را  روشنی  دستورالعمل های  نبایدها  و  بایدها 
و  کرده  اجتناب  ناملایمات  احتمالی  دام های  از  تا  می کنند  کمک  شما  به  و  می‌دهند  ارائه  کاری  غیر 

کنید. رفتار  حرفه‌ای 

بررسی  را  خود  پیشرفت  مراحل  می توانید  شما  که  دارد  وجود  مفید  بررسی  لیست  یک  این،  بر  علاوه 
داده‌اید. پوشش  را  مهم  جنبه های  تمام  که  شوید  مطمئن  و  کنید 

کلی  به صورت  موضوع   )۸۰( به  اینجا  در  موضوع،  یک  از  جامع  و  کلی  درک  آوردن  دست  به  برای 
می شود: داده  قرار  بررسی  مورد  زیر  جنبه های  از  موضوع  هر  که  کرده‌ایم  بحث 

است. شده  تعریف  روشن  مبنای  یک  ارائه  برای  موضوع  تعریف:   .۱
با 	 آن  ارتباط  بر  تا  می شود  اشاره  کار  دنیای  در  موضوع  اهمیت  به  کار:  دنیای  در   .۲

شود. تأکید  حرفه‌ای  محیط 
اجتماعی   دامنه  تا  است  شده  داده  نشان  جامعه  بر  موضوع  کلی  تأثیر  اجتماعی:  ارتباط   .۳

دهد. نشان  را  آن  گسترده تر 
رشد 	 بر  آن  تأثیرات  و  می گیرد  قرار  بحث  مورد  فردی  اهمیت  موضوع  شخصی:  ارتباط   .۴

می شود. داده  بازتاب  شخص  خود  شخصی 
خانواده  و  دوستان  حلقه‌ی  در  فرد  روابط  بر  موضوع  تأثیرات  دوستان:  خانواده-  حلقه‌ی  در   .۵

می شود. برجسته     
شده  ذکر  موضوع  هر  برای  بایدونباید(  )دََه  دقیق  راهنمایی  ارائه  به منظور  نبایدها:  و  بایدها   .۶

   است.
و 	 انعکاس  برای  بررسی  لیست  یک  از  تا  می شود  خواسته  شما  از  درنهایت،  بررسی:  لیست   .۷

کنید. استفاده  خود  رفتار  و  اعمال  بررسی 

برای  آن  در  موجود  نکات  و  پیشنهاد ها  از  باشد.  شما  برای  خوب  هم سفر  یک  کتاب  این  که  امیدوارم 
استفاده  خود  اجتماعی  مسئولیت  پذیرفتن  و  شخصی  روابط  تقویت  خود،  حرفه‌ای  پیشرفت  و  پیشبرد 

. کنید

کسب  کتاب  این  از  جدیدی  الهام  و  بینش  بتوانید  و  ببرید  لذت  کتاب  این  خواندن  از  که  آرزومندم 
. کنید

را  تازه‌وارد  افراد  که  صنایع  کارآفرینان  و  حرفه‌ای  مکاتب  معلمان  مربیان،  کارمندان،  از  تمام  پایان  در 
ایده ها،  از  شخصاًً  و  می کنم  تشکری  ابراز  گرفته‌اند،  سهم  روند  این  در  فعالانه  و  کرده  استخدام 

سپاسگزارم. بی نهایت  معنوی   و  اخلاقی  حمایت  و  توصیه ها 

احترام با 
نذرابی نور 
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ارتباط اجتماعی
این بخش مربوط به اهمیت موضوع در اجتماع می شود و توضیح 

می دهد که چرا این موضوع برای جامعه مهم است... این مبحث 

شامل انتظارات و قوانین خاص مربوط به جامعه می شود که باید در 

زندگی روزمره و برخورد با افراد دیگر رعایت شود.
تعریف

برای هر دوره در هر دو صفحه پنج فیلد 
وجود دارد. اولین فیلد آن تعریف است. تعر 
یف، موضوع مورد بحث را توضیح می دهد 

و مهم ترین اطلاًعات و ویژگی های آن را بیان 
می کند تا یادگیرندگان بتوانند معنی آن را 

به صورت درست تصور کنند.

دنیای کار
این بخش به استفاده ی موضوع مورد بحث در 

دنیای کار می پردازد و توضیح می دهد که چرا و 
کجا این نکته مهم پنداشته می شود. نکات مورد 

بحث در این جا در مورد همکاری با همکاران 
و کارفرما، رعایت و توجه به نکاتی خاص و یا 

موضوعاتی که در محیط کار باید از آن اجتناب 
کرد، نیز مربوط می شود.

ارتباط شخصی

این بخش تنها به شخصیت خود فرد می پردازد 

و توضیح می دهد که توجه با این موضوع چه 

فوایدی برای شخصیت شما دارد و این اجازه 

را به آموزندگان می دهد تا در مورد موضوع و 

معنی آن فکر کنند.

در حلقه ی خانواده- دوستان
بخش مربوط به خانواده و دوستان توضیح می دهد که چرا این 

موضوع برای زندگی خصوصی با خانواده و دوستان مهم است و 
قوانین خاص مرتبط با زندگی مشترک با افراد دیگر باید در نظر 
گرفته شود. در این مبحث به موارد لازم و قابل توجهی پرداخته 

می شود که باید در حلقه ی دوستان و خانواده رعایت شود و 
همچنان به موارد غیرضروری ای که برای حفظ آرامش خانواده و 

دوستان باید از آن اجتناب کرد.

روش استفاده کتاب
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باید ها
باید ها لیستی ده نکته ای برای هر دوره است. 

باید ها توضیح می دهد که برای درست طی 

نمودن یک دوره چه کارهای را باید انجام داد. به 

این ترتیب آموزندگان نکات و مثال های خاصی 

را برای هر دوره دریافت می کنند که خودشان 

می توانند آن را انجام دهند.

نباید ها
نبایدها بر خلاًف باید ها هستند. اگر می خواهید 

یک دوره را طی کنید، نبایدها کارها یا چیزهای 

را توصیف می کنند که نباید آن را انجام داد. 

یادگیرندگان باید بدانند که در رابطه با یک مورد 

از چه چیزی دوری کنند. علاًوه بر این، آنها 

نکات و مثال های مشخصی را دریافت می کنند 

که می توانند برای جهت یابی استفاده کنند.

لیست بررسی
در پایان هر دو صفحه یک لیست بررسی)چک 

لیست( وجود دارد که سوالات مهمی را در 

مورد موضوعات فوق می پرسد که یادگیرندگان 

می توانند به آنها پاسخ دهند. سوالات شامل 

نکات بسیار مهم دوره مربوطه است. به این 

ترتیب یادگیرندگان می توانند رفتار خود را 

بررسی کرده و بدانند که مهمترین قوانین و 

نکات مربوط به یک دوره را رعایت کرده اند یا 

خیر. آموزندگان می توانند بارها و بارها از لیست 

بررسی استفاده کنند.

روش استفاده کتاب

Leseprobe, 978-3-96213-966-7
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آداب

آداب چیست؟ .۱

آداب )Knigge( نام کتابی است که حاوی قوانین رفتاری بوده و به صورت عموم مربوط به یک منطقه ی خاص است. 

این کتاب به نام آدولف فریهر کنیگ نویسنده کتابِ «برخورد با مردم» نام گذاری شده است. در کتاب او رفتار خوب، 

ادب و نوع معاشرت با مردم بیان شده است.

آداب چگونه یا درکجا نمایش داده می شود؟ .۲

آداب)Knigge( در مواقع  و رفتارهای مختلف، در برخورد با دیگران بیان می شود.

آداب چگونه ایجاد می شود؟ .۳

همه ی افراد نمی دانند که چگونه در موقعیت های مختلف به درستی رفتار کنند. آداب )Knigge( به شما این امکان را 

می دهد که در قالب قانون به رفتار و کردارتان جهت دهید.

آداب چه زمانی تغییر می کند؟ .۴

آداب در موقعیت های مختلف متفاوت است و بستگی به موقعیت دارد، به عنوان مثال آداب غذا خوردن، آداب مهمانی، 

آداب سلاًم دادن و احوال پرسی، آداب خداحافظی و غیره.

کدام عوامل منجر به تغییر آداب می شود؟ .۵

آداب می تواند در طول زمان تغییر کند. هر نسلی از رفتارهای موجود بخشی را اخذ کرده و بخشی دیگر را نیز طرد 

می کند.

کدام مردم و گروه از جامعه در این امر تأثیرگذارند؟ .۶

آداب توسط والدین، مدرسه و گروه  دوستان و آموزش و پرورش )تعلیم و تربیه( منتقل می شود.

در کجا اهمیت ویژه ی دارد؟ .۷

آداب به عنوان رفتار و آداب در تمام زمینه های زندگی مهم و تأثیرگذار است، چون شما با افراد مختلف و موقعیت های 

متفاوتی روبرو می شوید که هریک خواسته های متناسب و منحصر به خود را دارند.

چرا باید به این موضوع توجه کنم؟ .۸

رعایت آداب از اهمیت ویژه ای برخوردار است، زیرا امکان همزیستی دلپذیر و محترمانه با سایر افراد جامعه را فراهم 

می کند.

اگر به این موضوع توجه نشود چه اتفاقی می افتد؟ .۹

در صورت رعایت نکردن آداب، ممکن است در برخورد با افراد ناشناس، خانواده، دوستان یا همکاران دچار مشکل شوید 

و مورد پسند  واقع نشوید.

اگر به این موضوع توجه شود چه اتفاقی می افتد؟ .۱۰

توجه به آداب می تواند در درک رفتار خاص و روزمره یک فرهنگ یا گروهی از مردم برای شما کمک کننده باشد و 

خودتان نیز می توانید آن را اجرا کنید. این کار به شما حس خوبی می دهد و در موقعیت های مختلف اعتمادبه نفس 

ایجاد می کند.
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قوانین عمومی رفتار: قوانین رفتار

آداب و رفتار در آلمان خیلی مهم است، زیرا 

شما اکثر اوقات بر مبنای آن مورد قضاوت قرار 

می گیرید. علاًوه بر این، مردم غالبا مطابق 

دیگران رفتار می کنند. از این رو باید متناسب 

با شرایط رفتار کرد و این هنر را باید همه یاد 

بگیرند.

قوانین رفتار قوانینی را گویند که هیچ جا نوشته 

نشده اند، اما همه ی افراد باید آن را رعایت 

کنند. اگر این قوانین را رعایت کنید، شخصی 

محترم و در غیر آن شخصی بی ادب به شمار 

می آیید.

اگر از قوانین آگاه باشید، می توانید با اطمینان 

و اعتمادبه نفس زیاد در یک چارچوب کار 

کنید. اینجاست که شما مهارت های اجتماعی 

بالایی دارید و افراد نیز می تواند با شما برخورد 

دوستانه و حرفه ای داشته باشند.

باید مراقب بود که در محل کار نسبت به خانه 

قوانین متفاوتی اعمال می شود، پس قوانین را 

باید از چنین کتاب های یاد گرفت. در محل 

کار، به ویژه زمانی که تازه کار هستید باید رفتار 

خوبی داشته باشید.

مهم نیست در کجا قرار دارید، اما مهم این 

است که رفتار خوب همیشه خوبی را در پی 

دارد؛ بنابراین در زندگی خصوصی خود نیز باید 

رفتار خوب داشته باشید و لازم نیست که در 

این مورد خیلی خاص باشید؛ اما باید اطمینان 

حاصل کنید که دوستان و خانواده در کنار شما 

احساس راحتی می کنند، زیرا رفتار نامناسب 

باعث ناراحتی  می شود.

تعریفارتباط اجتماعی

در دنیای کار ارتباط شخصی

در حلقه ی خانواده- دوستان
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محترمانه و دوستانه رفتار کنید. .۱

قابل اعتماد باشید. .۲

در پروژه ها و مشکلاًت با همکاران تان کمک کنید. .۳

ارتباط خود را با همکاران خود حفظ کنید. .۴

در مورد بی عدالتی با رئیستان حرف بزنید و آن را در محل کارتان به سادگی نپذیرید. .۵

از کار خوب همکاران خود قدردانی کنید. .۶

با همکاری تان فضای کاری خوب در گروه را تضمین کنید. .۷

مهم نیست که اشتباه کنید، شما می توانید از آن بیاموزید. .۸

آنچه را که می خواهید و انجام داده می توانید به وضوح نشان دهید. .۹

درباره معاش خود حرف بزنید. بحث در مورد معاش سال یک بار پیش می آید. .۱۰

تفاوت های رفتاری در زندگی خصوصی و شغلی چیست؟. 1

چگونه در این مورد معلومات بیشتر حاصل کرده می توانم؟. 2

رفتار دیگران چگونه است؟. 3

چگونه می توانم رفتار خود را بهبود بخشم؟. 4

اکثر اوقات چه اشتباهاتی را مرتکب می شوم؟. 5

چه چیزی را می توانم از دیگران بیاموزم؟. 6

بی ادب هستید و به  احترام نمی گذارید. .۱

شما غیر قابل اعتماد هستید. .۲

شما همکاران خود را حمایت نمی کنید. .۳

خود را از همکاران خود جدا می دانید. .۴

بی عدالتی ها را در محل کارتان می پذیرید و در مورد آن با رئیس خود صحبت نمی کنید. .۵

به کار خوب همکاران تان اهمیت نمی دهید. .۶

در یک گروه خوب کار نمی کنید. .۷

شما تلاًش می کنید که همه چیز را خوب انجام دهید. شما از اشتباهات برای مدت طولانی عصبانی می شوید. .۸

شما به خودتان شک دارید و جرئت نشان دادن آنچه را که می توانید و می خواهید ندارید. .۹

حتی اگر بتوانید هم درخواست ازدیاد معاش نمی دهید. .۱۰

نکاتی که باید از انجام آن ها اجتناب کرد.)نبایدها(

لیست بررسی

نکاتی که باید به آن ها توجه کرد.)بایدها(
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خودتان باشید، نقشهای دیگر قبلا گرفته شده اند. 
- اسکار وایلد، نویسنده
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روند درخواستی

زمانی شما می توانید در جرمنی صاحب وظیفه 

شوید که یک درخواستی کار بدهید- مهم 

نیست که چه وظیفه ای را می خواهید. شروع 

آن همیشه با یک درخواستی است. افراد زیادی 

در مکتب می آموزند که چگونه درخواستی 

بدهند. همچنان می توانید از اینترنت کمک 

بگیرید.

مدارکی است که شما برای درخواست کار دریک 

شرکت ارسال می کنید؛ که دارای سه بخش است: 

خلص سوانح، پوشش نامه و فایل پیوست.

وقتی درخواست کار می دهید و درخواست 

شما پذیرفته می شود، این جا است که احساس 

خوبی به شما دست می دهد. شما شغلی را که 

می خواهید به دست پیدا می آورید که هدف 

اکثر مردم در زندگی  است. علاًوه بر این، شما از 

وظیفه تان پول به دست می آورید و با آن درآمد 

زندگی خود را تأمین می کنید.

شما فقط با یک درخواستی خوب قبول 

می شوید. به همین دلیل مهم است که بتوانید 

یک درخواست نامه ی خوب بنویسید. درخواستی 

مهم است زیرا شرکت به واسطه آن متقاضی 

را بهتر می شناسد. همه برای شرکت مناسب 

نیستند و درخواست یا پذیرفته می شود یا رد 

می شود.

تعریفارتباط اجتماعی

در دنیای کار ارتباط شخصی

درحلقھ انواده- دوستای خن
  ویقت اشید قاب نداشته له شغکداجه انب رم 

  رایسبیراک از هاد اب یدهخوا یم هک ییواستن

نوا  ،اخ وده تااجان نم دتنفر لثم تید؛سید، نیه

  ما. زنسی ای ته رستورانبماتیدسه لغاه شک ین

 ه. زماترمک نی برد ایارد حیرفت یاما دوع رض

تر استفهب ناتتدیدنک میرفت وانید ازت یحاا
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برای مشاغلی درخواستی دهید که شرایط و مهارت های مهم انجام آن شغل را داشته باشید. .۱

توجه داشته باشید که بسته ی درخواستی شما شامل خلص سوانح، نامه پوششی و مراجع شغلی می شود. .۲

موضوعات درست و واقعی را در درخواست نامه تان بنویسید. .۳

به درخواستی تصویرتان را اضافه کنید، زیرا کارفرمایان از این طریق می تواند یک برداشت از شما داشته باشد. .۴

قبل از قبل در مورد شرکت و کارتان معلومات کسب کنید. .۵

جستجو کنید که درخواستی تان را باید به کجا بفرستید. .۶

مهارت ها و دانش هایی را در درخواستی تان بنویسید که نشان دهنده ی مناسبت شما با شغل موردنظر باشد. .۷

با صداقت و گشاده رویی ایمنی را به ارمغان بیاورید. .۸

از شخصی بخواهید که درخواستی شما را بخواند. اغلب دیگران می توانند اشتباهاتی را پیدا کنند. .۹

توجه داشته باشید که درخواستی تان را دعوت گونه شروع و دوستانه ختم کنید. .۱۰

آیا تمام بخش های درخواست نامه من کامل است؟ )کاورلتر، خلص سوانح، پیوست ها(؟. 1

آیا اشتباهات املاًیی درخواستی خودرا بررسی کرده ام؟. 2

آیا درخواست نامه ام به موقع می رسد؟. 3

آیا هنوز فرصت است که شخص دیگری آن را تصحیح کند؟. 4

اگر قرار باشد در این شرکت کار کنم چه دلایلی برای پذیرش ام وجود دارند؟ این دلایل رابه درخواست نامه خود ذکر کرده ام؟. 5

آیا من اشتباهات درخواستی ام را تصحیح کرده ام؟. 6

شما از فرمول های استاندارد استفاده می کنید؛ به عنوان مثال پیشنهاد ها را از اینترنت بگیرید. .۱

درخواستی شما سازمان دهی نشده به نظر می رسد.  به سادگی افکار را همان طور که می بینند یادداشت می کنند، بدون 

اینکه  را ترتیب دهند.

.۲

فراموش کردید که بخشی را بفرستید درحالی که چندین نامه و یا ایمیل را فرستادید. .۳

شما هیچ اعتمادی به توانایی های خود ندارید. نمی دانید که در چه چیزی مهارت دارید. .۴

وقتی درخواستشان رد می شود، آن را شخصی می گیرند و از دست شرکت بسیار عصبانی می شوند. .۵

شما فقط برای یک شغل درخواست می دهید. شما باور دارید که قطعاً شما را جذب می کند. .۶

شما نمی دانید که درخواستی را برای چه کسی ارسال کنید. عموماً شما آن را به شرکت ارسال می کنید، زیرا  معتقدید که 

کسی آن را به فرد مناسب خواهد داد.

.۷

وقتی شما اطمینان نداشته باشید و متردد به نظر برسید یا اطلاًعات مفصل را ارائه نکنید،  سعی می کنند خود را بهتر 

ازآنچه هستند نشان دهند.

.۸

شما برای مشاغلی درخواست می دهید که مهارت های لازم برای کسب آن را ندارید و مناسب شما هم نیست. .۹

حتی اگر بتوانید هم درخواست ازدیاد معاش نمی دهید. .۱۰

نکاتی که باید از انجام آن ها اجتناب کرد.)نبایدها(

لیست بررسی

نکاتی که باید به آن ها توجه کرد.)بایدها(
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