دستورالعمل، مقررات و توصیه های لازم برگزاری دوره های آموزشی خارج از کشور
«موسسه کارگزار روابط عمومی»
  
1- انجام هماهنگی های لازم و اجرای کلیه مراحل برگزاری دوره های آموزشی خارج از کشور از قبیل ثبت نام، اطلاع رسانی، تهیه بلیت، هتل محل اقامت و ترانسفر (خارج از کشور) بر عهده موسسه برگزارکننده می باشد.
  2- فرم های ثبت نام، دستورالعمل و مقررات، تعهدنامه دوره، رونوشت پاسپورت و سایر مواردی که از سوی موسسه برگزار کننده اعلام می شود باید توسط شرکت کنندگان مطالعه و پس از تکمیل به نشانی موسسه ارسال شود. در صورت نقص در مدارک ارسالی، شرکت کننده باید در زمان مقرر نسبت به رفع نواقص احتمالی اقدام نماید. 
  3- هزینه های مربوط به امور شخصی مانند عکاسی، تصویربرداری، عوارض خروجی و موارد مشابه بر عهده شرکت کننده می باشد. 
  4- برگزار کننده هیچگونه مسوولیتی در قبال رفتارهای خارج از چارچوب و مقررات کشور میزبان، از سوی شرکت کنندگان را نخواهد داشت و مسوولیت هرگونه رفتار و برخورد مغایر با قوانین و مقررات جمهوری اسلامی ایران و کشور میزبان بر عهده شرکت کننده است. 
  5- مسوولیت حفظ و نگهداری از اموال شخصی شرکت کنندگان و مراقبت از سلامتی و صحت جسمانی ایشان بر عهده شرکت کنندگان بوده و برگزار کننده مسوولیتی در قبال اموری مانند مفقود شدن، نقص عضو، فوت و ... ندارد. 
  6- آقایان شرکت کننده در دوره آموزشی موظفند در مراسم و بازدیدهای رسمی از پوشش کت و شلوار استفاده نمایند. 
  7- بانوان محترم شرکت کننده در دوره آموزشی موظفند در طول دوره، پوشش اسلامی را به طور کامل رعایت نمایند. 
  8- شرکت کنندگان در دوره آموزشی باید به منظور حفظ شان و جایگاه کشور جمهوری اسلامی ایران و رفتارهای حرفه ای از اهداء هر نوع هدیه، بروشور، کتاب، سی دی و ... بدون هماهنگی قبلی با برگزار کننده دوره، خودداری نمایند. 
  9- شرکت کنندگان در صورت علاقه مندی به هرگونه مذاکره شخصی با مسوولان مرتبط کشور میزبان باید قبلا مراتب را با مسولان برگزاری دوره هماهنگ نمایند. 
  10- بر اساس مقررات کشور مالزی، حمل  دارو ممنوع است. بنابراین توصیه می شود شرکت کنندگانی که ناگزیر به حمل داروهای خاص مانند داروهای قلبی، دیابتی و داروهای کدیین دار و ... هستند مجوز مصرف آن نوع دارو را به زبان انگلیسی با امضاء و مهر پزشک متخصص به همراه داشته باشند. 
  11- گذرنامه مسافران باید در زمان حرکت حداقل 6 ماه اعتبار داشته باشد. کنترل کلیه موارد مربوط به صحت و اعتبار گذرنامه مانند مهر خروج، عکس مسافر، اجازه خروج و ... و نیز پرداخت عوارض خروج از کشور به عهده شرکت کننده است. 
  12- شرکت کنندگان باید در برگشت به محدودیت حمل بار (20 کیلو برای هر نفر مسافر) توجه نمایند. حمل بار اضافه مشمول جریمه می شود و پرداخت آن به عهده شرکت کننده خواهد بود. 
  13- از شرکت کنندگان تقاضا می شود در طول جلسات رسمی و سخنرانی ها، تلفن همراه خود را خاموش نمایند. 
  14- برای سفر به مالزی نیاز به اخذ ویزا نیست. بلیت پرواز در فرودگاه امام خمینی (ره) توسط مدیر اجرایی دوره تحویل شرکت کنندگان خواهد شد. 
  15- حتما 3 ساعت قبل از پرواز در فرودگاه امام خمینی (ره) حضور داشته باشید. ضمنا در فرودگاه امارات به ساعت پرواز توجه نمایید. 
  16- عوارض خروج از کشور 000/250 ریال معادل بیست و پنج هزار تومان است. این مبلغ در بانک فرودگاه امام خمینی نیز قابل پرداخت می باشد. اما بر اساس تجربیات گذشته و با توجه به شلوغی احتمالی در بانک فرودگاه توصیه می شود جهت سهولت انجام امور این مبلغ را قبلا در یکی از شعب بانک ملی به حساب شماره 144 واریز نمایید. 
  17- کوالالامپور دارای آب و هوایی گرم و مرطوب است. لذا توصیه می شود لباس مناسب فصل گرما همراه داشته باشید. 
  18- تلفن همراه ایران در کوالالامپور دارای سیستم رومینگ و در نتیجه قابل استفاده است. 
  19- پیشنهاد می شود کپی صفحه اول پاسپورت و چند قطعه عکس پرسنلی به همراه داشته باشید تا در صورت مفقود شدن گذرنامه مورد استفاده قرار گیرد. 
  20- پروازهای امارات به مقصد کوالالامپور از طریق دبی انجام می شود. تبعات هرگونه تاخیر و جاماندن از پرواز به عهده شرکت کنندگان است. 
  21- با توجه به شرایط روز، امکان جابجایی بعضی از برنامه های دوره وجود دارد. هرگونه جابجایی احتمالی قبلا به اطلاع شرکت کنندگان رسانده خواهد شد. 
  22- واحد پول مالزی رینگیت است و هر رینگیت معادل تقریبی 283 تومان می باشد. 
  23- با توجه به این که دمپایی های موجود در هتل های مالزی از جنس ابری می باشند توصیه می شود یک جفت دمپایی پلاستیکی جهت استفاده در سرویس بهداشتی به همراه داشته باشید. 
 
موسسه کارگزار روابط عمومی سفری خوش و پربار را برای شما آرزو می نماید.
و من الله توفیق
