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  :  اقدامات اجرايي قبل از اعزام هيأت –الف 
  

بـازار  كالا و خدمات موضوع هيأت اعزامي متناسب با نيازهاي          و تركيب   ، مدت   تعيين زمان    -1
  هدف با هماهنگي سفارت و يا نماينـدگي كـشورمان در بـازار هـدف ، رايـزن بازرگـاني ،                  

 ماه قبل از اعزام هيـأت  2حداقل ( دو كشور ان مشترك بازرگاني ، شوراي بازرگان  هاي  اتاق  
 ( 

  
اتحاديه ها ، تشكلهاي و ارسال دعوتنامه براي انجمن ها ، ) حسب ضرورت  ( اعلام فراخوان -2

صادراتي و بنگاههاي موفق و فعال و معتبر ، اتاق هاي بازرگاني و صنايع و معادن و تعاون و                   
 . شوراي بازرگانان دو كشور 

  
  يأت اعزامي با تأكيد بر دارا بـودن قـدرت تـصميم گيـري و               تعيين تركيب نهايي اعضاء ه     -3

 . قابليت هاي لازم جهت انجام مذاكرات با طرف هاي تجاري 
 
استاندارد و درج كدينگ كـالا      داراي  حضور بنگاههاي اقتصادي كه محصولات توليدي آنها         -4

 . مورد تأكيد است مي باشند در تركيب هيأت اعزامي 
  

ادلات تجاري ايران با كشور هدف به تفكيك كالا و خدمات به            استخراج آخرين وضعيت مب    -5
 . منظور اطلاع رساني به اعضاء هيأت 

 
بررسي كارشناسي پيرامون موانع ورود به بازار كشور هدف و ارائه راهكارهاي كارشناسـي               -6

 . پيشنهادي دراين زمينه 
  

 بازاريابي –دستور العمل نحوه اعزام هيأت هاي تجاري 
  به بازارهاي هدف
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ف در ايـران در     مقامات سفارت كـشور هـد     انجام هماهنگي و اخذ اطلاعات لازم از طريق          -7
 . خصوص برنامه هاي هيأت اعزامي 
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 .  ميزبان هيأت در كشور هدف يتعيين سازمان يا سازمانهاي هماهنگ كننده محل -8

  
مستمر با اعضاء هيأت به منظور هماهنگي و نظارت بر حسن اجراي وظايف             برقراري ارتباط    -9

 . محوله به هر يك از اعضاء هيأت 
 
  

در ارتباط با    كميته هاي كاري و تعيين وظايف هر يك از كميته ها             تشكيلدر صورت لزوم     -10
    . هيأتهاي عمومي 

  
 دريافت برنامه هاي پيشنهادي هر يك از اعضاء هيأت شامل محورهـاي مـورد مـذاكره ،                  -11

  . بازديد از مراكز تجاري و صنعتي و ملاقات با طرف هاي مورد علاقه در بازار هدف 

  
مه هاي پيشنهادي و تعيين محورهاي مهـم و اساسـي مـورد مـذاكره ،                قطعي نمودن برنا   -12

  . بازديدها و ملاقات ها 
  

و تكميل فرم مشخـصات     اعضاء هيأت    فارسي    -سي  يت مشخصات كامل انگل   سرهتهيه ف  -13
COMPANY   PROFILE )  حـداقل  . توسط هر يك از اعضاء هيأت ) طبق نمونه پيوست

  .يكماه قبل ازاعزام هيأت 
  

  

براي سازمان و يا سازمان هاي هماهنگ كننـده محلـي            ) 13( اطلاعات كامل بند     ارسال   - 14
  . حداقل يكماه قبل از اعزام هيأت ميزبان هيأت در كشور هدف 

  
ليست نهايي طرف هاي تجاري هيأت اعزامي از سازمان يا سازمان هـاي هماهنـگ               تهيه   -15

ف تجاري براي هر يك از اعضاء هيأت از طريـق            طر 5 تا   3كننده محلي ميزبان و تعيين حداقل       
ايران ، اتاق بازرگاني ، سازمان توسعه تجارت و تشكلهاي صـادراتي            . ا. سفارت يا نمايندگي ج     

  . ذيربط در بازار كشور هدف 
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 اطلاعـاتي بـه زبـان       CDبروشـور و    ،  ويزيت ، كاتـالوگ      همراه داشتن نمونه كالا ، كارت        -16
  . انگليسي و ترجيحاً به زبان رايج در بازار هدف از سوي هر يك از اعضاء 

  
  

خلاصـه  عكس ، مشخصات مندرج در كـارت ويزيـت ،           : شامل  ( هيأت  اعضاء   تهيه آلبوم    -17
  ) . رزومه كاري هر يك از اعضاء 

  
در محـل  )   Information  Desk( پيش بيني ايجاد ميـز اطلاعـات   امكان در صورت   -18

جلسات مذاكره و يا همايش ها مركب از نـرم افزارهـا ، كاتـالوگ هـا ،                  اري  اقامت هيأت ، برگز   
 ها و ساير امكانات اطلاع رساني مربوط به توانمنديهاي اقتصادي كـشور و هـر    CDبروشورها ،   

  . اعضاء هيأت  يك از
  

  مبادله نظر براي   مورد  ..... تجاري و   توافقنامه ها ، قراردادهاي     متن پيش نويس    پيش بيني    -19
  . در كشور هدف 

  
  

به سـفارت و  زمانبندي برنامه هاي عملياتي هيأت اعزامي نهايي و ارائه جدول   برنامه   تهيه   -20
، رايزن بازرگاني ، سازمان يا سازمان هاي هماهنگ كننده          يا نمايندگي كشورمان در بازار هدف       
  . وز قبل از اعزام هيأت محلي ميزبان هيأت حداقل پانزده ر

  
 اين دستور العمل به معاونت بررسي  20 و 17 و 15 و 14ارسال اطلاعات مربوط به بندهاي  -21

  . بازار و بازاريابي پانزده روز قبل از اعزام 
  

اقدامات انجام شده ، قبل از اعزام هيأت بـه معاونـت بررسـي و        مستمر كليه    ارائه گزارش    -22
  . ل پانزده روزه در فواصبازاريابي 



 

  "5"    

  
  

  :  اقدامات اجرايي بعد از بازگشت هيأت –ب 
  
گزارش تفصيلي دستاوردهاي هيأت اعزامي با توجه به اهداف از پـيش تعيـين              و ارائه    تهيه   -1

شده حداكثر پانزده روز بعد از بازگشت هيأت با رعايت نكات ذيل جهت معاونت بررسي بازار و                 

  . بازاريابي 

ت متخذه در مذاكرات طرف هاي تجاري و توافقنامه هاي مبادله شـده بـه                شرح تصميما  -1-1

  . تفكيك وظايف هر يك از اعضاء هيأت اعزامي 

در اعـزام هيـأت و ارائـه راهكارهـاي      انعكاس مشكلات و نارسايي هاي احتمالي موجود     -2-1

   . اجرايي مناسب به منظور پيگيري ودر صورت لزوم انعكاس به دستگاه اجرايي ذيربط

  ارزيـابي عملكـرد هيـأت اعزامـي توسـط ريـيس ، مجـري و هـر يـك از                      تكميل فرم    -3-1

  . اعضاء هيأت 

  
  .  ارسال ليست قراردادهاي تجاري و توافقنامه هاي مبادله شده توسط هيأت -2
  
غ موارد مرتبط در تصميمات متخذه و توافقنامه هاي مبادله شده به هر يـك از اعـضاء                   ابلا -3

لزوم به دستگاههاي اجرايي ذيربط جهت همكاري و عملياتي نمودن تـصميمات و             هيأت و عندا  

  . توافقات انجام شده 

 پيگيري يافته هاي بازاريابي و نظارت بر اجراي بموقع توافقات انجام شده از طريق هر يـك                  -4

  . از اعضاء هيأت 

وند اجراي توافقات تا    ربررسي   ارسال گزارش ماهيانه از نتايج پيگيري انجام شده به منظور            -5
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