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 ريزي درسي، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 422420590100002 :شغلآموزش كد ملي شناسايي 

 ریزی درسی: هتلداریاعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصی آخرین مدرک تحصیلی  نام و نام خانوادگی ردیف

 سال 21 هما شیراز  مدیرداخلی هتل هتلداری  لیسانس امیر سعید حاجی حسینی 1

 هتلداری لیسانس نغمه معدلی  2
های  آموزشگاه مربی هتلداری

 شیراز هتلداری
 سال 10

 میکروبیولوژی لیسانس  نوشین قاسم نژاد  3
مرکز علمی  هتلداری مربی 

 کاربردی فراسان
 سال 15

 سال 16 هتل جهان نما شیرازمدیر  مدیریت بازرگانی لیسانس علیرضا کاظمی  4

 آمار  لیسانس مجید  ظفریان  5
تشریفات و روابط عمومی مدیر 

 هتل هما شیراز
  سال 18

 سال 8 مربی سازمان برنامه ریزی گردشگری فوق لیسانس ملیحه عامری 6

 تکنولوژی کامپیوترمهندسی  لیسانس محمد صادق رمضان نژاد 7
مدیرکل روابط عمومی و امور 

 –مشتریان هواپیمایی سپهران 
 مدیر امورمشتریان هتل درویشی

 سال 15

 سال 19 هتل دیر اجراییم -مدیر آموزشگاه خدمات گردشگری  لیسانس  مهران میر 8

 سال 13 مدیر آموزشگاه هتلداری شیمی لیسانس حجت لعل زرین 9

 سال  7 ستاره مشهد 4مدیر اجرایی هتل  مهندسی صنایع لیسانس محمدرضا نخ فروش 10

 تجارت الکترونیک فوق لیسانس مازیار یاوری فر 11
مدیر روابط عمومی هتل بین 

 المللی قصر طلایی
 سال 6

 میهمان نوازی و تشریفات فوق لیسانس ایمان فروزان 12
مدیر آموزشگاه هتلداری و 

 گردشگری پیشگامان
 سال 5

 تاریخ فوق لیسانس محمد علی حاتمیان 13
برنامه ریزی درسی دبیر کارگروه 
 و گردشگری هتلداری

 سال 19
 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

 آمووزش شوغل برگزار گرديد استاندارد هتلداريبا حضور اعضاي كارگروه برنامه ريزي درسي  1/10/98طي جلسه اي كه در تاريخ 

بوا كود روابوط عموومي هتول  مسوئولبررسوي و تحوت عنوواغ شوغل  422420590100001 بوا كود روابط عمومي هتل كارمند

 مورد تائید قرار گرفت .  422420590100002

معنوي  اي كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي وكلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازماغ آموزش فني و حرفه

 جب پیگرد قانوني است.از آغ مو

 ريزي درسيطرح و برنامه، دفتر  پژوهش آدرس:

 اي كشور سازماغ آموزش فني و حرفه جنوبي،خیاباغ خوش نبش ، تهراغ، خیاباغ آزادي

                                            66583658دورنگار       

                    66583628         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 تعاريف : 
 استاندارد شغل : 
 اي نيو  نتتو  سوتاندارد ررهو هاي مورد نياز براي عملكرد موورر در ميويك روار را نوينود در بازوي از مووارد اها و توانمنديمشخصات شايستگي

 .شودمي

 استاندارد آموزش : 
 هاي موجود در استاندارد شغل. ي يادنيري براي رسيدن ب  شايستگينقش 

 نام يك شغل :  
 شود. رود اطلاق ميهاي خاص ر  از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مياي از وظايف و توانمنديب  مجموع 

 شرح شغل : 
هوا، ك رووزه شوغلي، مسويو ي ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل، رارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگور در يواي شامل مهمبياني 

 شرايك راري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل. 

 طول دوره آموزش : 
 رداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن ب  يك استاندارد آموزشي. 

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 رود. تظار ميهايي ر  از يك رارآموز در هنگام ورود ب  دوره آموزش انها و تواناييرداقل شايستگي

 كارورزي:
نيرد و ضرورت دارد رارورزي صرها در مشاغلي اس  ر  باد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي ب  صورت ميدود يا با مار  صورت مي

 ورت تيوريوكد در ميل آموزش ب  صر  در آن مشاغل خاص مييك واقاي براي مدتي تاريف شده تجرب  شود.)مانند آموزش يك شايستگي ر  هر
 نردد.(آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقاي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نميبا استتاده از عكس مي

 ارزشيابي : 
اي رتبي عملي و اخلاق ررهو ، عمليبخش   ، ر  شامل سآوري شواهد و قزاوت در مورد آنك  يك شايستگي بدس  آمده اس  يا خيرهرآيند جمع
 خواهد بود. 

 اي مربيان : صلاحيت حرفه
 رود.اي ر  از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار ميهاي آموزشي و رره رداقل توانمندي

 شايستگي : 
 ها و شرايك نونانون ب  طور مورر و رارا برابر استاندارد. توانايي انجام رار در مييك

 دانش : 
، رياضويتوانود شوامل علووم هاي )ر  مي هاي ذهني لازم براي رسيدن ب  يك شايستگي يا توانايينظري و توانمندياي از مالومات رداقل مجموع 

 ، تكنو وژي و زبان هني باشد. (، زيس  شناسي، شيميهي يك

 مهارت : 
 شود. جاع ميهاي عملي اررداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن ب  يك توانمندي يا شايستگي. مامولاً ب  مهارت

 نگرش : 
 باشد.  اي ميهاي غير هني و اخلاق رره اي از رهتارهاي عاطتي ر  براي شايستگي در يك رار مورد نياز اس  و شامل مهارتمجموع 

 ايمني : 
 شود.مواردي اس  ر  عدم يا انجام ندادن صييح آن موجب بروز روادث و خطرات در مييك رار مي

 توجهات زيست محيطي :

 ملارظاتي اس  ر  در هر شغل بايد رعاي  و عمل شود ر  رمترين آسيب ب  مييك زيس  وارد نردد.
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 : شغلاستاندارد آموزش نام 

 روابط عمومي هتل مسئول

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

 شايستگي هاي:يک شغل از رشته هتلداري است كه از عهده  "روابط عمومي هتل  مسئول "استاندارد آموزشي 

 ماناغ وبه میه هتلمعرفي خدمات  ،برقراري ارتباط مؤثر با میهماناغ و مشترياغ هتل ،هتل بررسي چارت سازماني

رسنل و )پ زمانيدروغ سا ات، برقراري ارتباطاطلاعات میهماناغ و مشترياغ هتل سوابق وبايگاني  ،هتل مشترياغ

یستم اده از سهتل، استفاقامت میهماناغ پیگیري استقبال ، بدرقه و  بروغ سازماني، اتمديراغ هتل(، برقراري ارتباط

داري بر منظارت بر اجراي قوانین و مقررات مربوط به هتل با محوريت مشتري  اي و ارتباطي در هتل وهاي رسانه

هماغ در رفتار با می -شن ها و تشريفاتبرنامه ريز ج-پذيرش هتل كارمند-مدير هتل مي آيد. اين شغل با مشاغل:

 در ارتباط مي باشدهتل 

 : وروديهاي كارآموز ويژگي

 (پاياغ دوره راهنمايي)پاياغ دوره اول متوسطه : حداقل میزاغ تحصیلات

  جسمي و ذهنيداشتن سلامت كامل : و ذهني حداقل توانايي جسمي

 ندارد نیاز:هاي پیشمهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت 160طول دوره آموزش                    :    

 ساعت    60و زماغ آموزش نظري               :    

 ساعت   100و زماغ آموزش عملي                :   

 ساعت     0 كارورزي                       :     زماغ و 

  ساعت    0  و زماغ پروژه                            :    

 بندي ارزشیابي) به درصد ( بودجه

 %25كتبي :  - 

 %65عملي : -

 %10اي :اخلاق حرفه -

 اي مربیاغ :هاي حرفهصلاحیت

 حداقل میزان تحصیلات : 

 سال سابقه كار مرتبط 2با  كارشناسي روابط عمومي و ارتباطات-

  در هتلمرتبط سال سابقه كار  3با حد اقلداري و گردشگري و ساير رشته ها  كارشناسي مديريت هتل-
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 )اصطلاحي( :  تعريف دقیق استاندارد ٭

ات ، ، تشریف ازمانیسباید امکانات و خدمات هتل را معرفی و ارتباطات درون و برون  هتل  روابط عمومی مسئول

 مسئولد. ام برسانه انجباستقبال و بدرقه میهمانان مهم و امور برگزاری جلسات و همایش های مختلف را پیگیری و 

 نایی با روشودن و آشوز برد. به روابط عمومی هتل باید دامنه اطلاعات  اجتماعی ، علمی و فرهنگی وسیعی داشته باش

روابط  لمسئویک  نیاز ن بیان از ویزگی های  موردهای  تبلیغات و معرفی و کاربرد شبکه های مجازی همراه با ف

 باشد.هتل میدر عمومی 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

Hotel Public Relations Officer 

 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد : استانداردها و رشتهترين مهم ٭

 مدير هتل  -

 پذيرش هتل كارمند -

 برنامه ريز جشن ها و تشريفات -

 رفتار با میهماغ در هتل   -

 

 

 شناسي و سطح سختي كار :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب ٭

 ......................................طبق سند و مرجع                الف : جزو مشاغل عادي و كم آسیب

 ............طبق سند و مرجع ..........................                       ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت  

 ............طبق سند و مرجع ............................                   ج : جزو مشاغل سخت و زياغ آور

               به استعلام از وزارت كار    د :  نیاز
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 استاندارد آموزش شغل 

 شايستگي  -

 

 عناوين رديف
 ساعت آموزش

 جمع عملي نظري

 11 6 5 هتل بررسی چارت سازمانی  1

 20 14 6 برقراری ارتباط مؤثر با میهمانان و مشتریان هتل  2

 18 12 6 هتل مشتریانبه میهمانان و  هتلمعرفی خدمات   3

 15 12 3 اطلاعات میهمانان و مشتریان هتل سوابق وبایگانی  4

 17 8 9 )پرسنل و مدیران هتل(درون سازمانی اتبرقراری ارتباط 5

 18 13 5 برون سازمانی اتبرقراری ارتباط 6

 20 14 6 هتلاقامت میهمانان پیگیری استقبال ، بدرقه و   7

 18 9 9 ای و ارتباطی در هتلسیستم های رسانه استفاده از 8

 23 12 11  ارینظارت بر اجرای قوانین و مقررات مربوط به هتل با محوریت مشتری مد  9

 160 100 60 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

  ی تحلیل آموزشبرگه -

 عنواغ : 

 بررسی چارت سازمانی هتل

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 6 11 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطيتوجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 چاپگر  دانش :

 یفتوکپ

 فاکس

 اسکنر

 جریپ
 GPSدستگاه 

 یآموزش یدهایاسلا

 نترنتیا خط

 نقشه انواع
 برد تیوا کیماژ

CD  وDVD 

 کاغذ

 مداد

 خودکار

 پاک کن تخته

    تعریف هتل -

    طبقه بندی و درجه بندی هتل ها -

    نمودار سازمانی هتل و اهمیت آن -

  مهارت :

    هتل معرفی کارکرد قسمت های اصلی و فرعی -

    نمودار سازمانی هتل بررسی  -

 نگرش :

 اهیرعایت نظم و انضباط فردی و کارگ -

 رعایت اخلاق حرفه ای -

 کار و مسئولیت پذیری دقت در انجام -

 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

   حیطی متناسب با نوع کارمرعایت بهداشت فردی و  -

 محیطی :توجهات زیست

 مدیریت صحیح منابع انرژی و آب -

 ی مورد استفاده در کارمدیریت صحیح مواد مصرف -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنواغ : 

 برقراری ارتباط موثر با میهمانان و مشتریان هتل

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 14 20 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 چاپگر  دانش :

 یفتوکپ

 فاکس

 اسکنر

 جریپ
 GPSدستگاه 

 یآموزش یدهایاسلا

 نترنتیا خط

 نقشه انواع
 برد تیوا کیماژ

CD  وDVD 

 کاغذ

 مداد

 خودکار

 پاک کن تخته

    ارتباط و انواع آن -

    تکنیک های برقراری ارتباط -

    ارتباطات انسانی و کار گروهی-

    آداب معاشرت و الگوهای رفتاری-

  مهارت :

    کارگیری مهارت های ارتباطی ب-

    پیگیری امور مربوط به شکایات میهمانان -

    ارتباطی و غلبه بر آنهاو مشکلات موانع  تشخیص -

    جهت رضایت مشتریان و میهمانان انجام اقدامات لازم -

 نگرش :

 اهیرعایت نظم و انضباط فردی و کارگ -
 رعایت اخلاق حرفه ای -
 مشتریان به اطلاعات کیفیت ارائه کنترل -
 امانتداری و جلب رضایت مشتری -
 دقت در انجام کار و مسئولیت پذیری -

 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

   حیطی متناسب با نوع کارمرعایت بهداشت فردی و  -

 محیطی :توجهات زیست
 مدیریت صحیح منابع انرژی و آب -

 ی مورد استفاده در کارمدیریت صحیح مواد مصرف -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنواغ : 

 به میهمانان و مشتریان هتلی معرفی خدمات و اتاق ها

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 12 18 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 چاپگر  دانش :

 یفتوکپ

 فاکس

 اسکنر

 جریپ
 GPSدستگاه 

 یآموزش یدهایاسلا

 نترنتیا خط

 نقشه انواع
 برد تیوا کیماژ

CD  وDVD 

 کاغذ

 مداد

 خودکار

 پاک کن تخته

    بخش های داخلی هتل -

    رباره هتلدساختمان هتل و اطلاعات زمینه ای -

    برنامه های ویژه فروش اتاق ، خدمات و تخفیف -

    انواع خدمات هتل -

    لجایگاه روابط عمومی در هت-

  مهارت :

    فی انواع خدمات و ویژگی اتاق های هتلمعرّ -

    نر، استند و ببروشورهای تبلیغاتیطراحی  واطلاعات  تهیه -

    سایت هتلتهیه و به روز نگهداشتن اطلاعات   -

حلیل ن و تجزیه و تناپرسشنامه رضایت میهما و تکمیل تهیه -
 آن اطلاعات

   

 نگرش :

 اهیرعایت نظم و انضباط فردی و کارگ -
 رعایت اخلاق حرفه ای -
 مشتریان به اطلاعات کنترل کیفیت ارائه -
 امانتداری و جلب رضایت مشتری -
 دقت در انجام کار و مسئولیت پذیری -

 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

   و محیطی متناسب با نوع کار رعایت بهداشت فردی -

 محیطی :توجهات زیست
 مدیریت صحیح منابع انرژی و آب -

 ی مورد استفاده در کارمدیریت صحیح مواد مصرف -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنواغ : 

 بایگانی سوابق و اطلاعات میهمانان و مشتریان هتل

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

3 12 15 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 چاپگر  دانش :

 یفتوکپ

 فاکس

 اسکنر

 جریپ
 GPSدستگاه 

 یآموزش یدهایاسلا

 نترنتیا خط

 نقشه انواع
 برد تیوا کیماژ

CD  وDVD 

 کاغذ

 مداد

 خودکار

 پاک کن تخته

جمعع آوری اطلاععات معورد نیعاز بخعش روابعط روش های -
 عمومی

   

    سیستم های بایگانی مدارک-

    مار و گزارشات مربوط به مناسبات ویژه و خاص میهمانانآ-

  مهارت :

    ق اقامتمطلوب با استفاده از سوابارائه خدمات -

    کارت تبریک، تسلیت، تشویق به مشتریان هتل ارسال-

    نجام اقدامات لازم جهت وفادار نمودن میهمانان به هتلا-

    هیه گزارشات میهمانان جهت بهره برداری مناسب در آیندهت -

    ITمورد نیاز از واحد  دریافت اطلاعات-

 نگرش :

 اهیرعایت نظم و انضباط فردی و کارگ -
 رعایت اخلاق حرفه ای -
 مشتریان به اطلاعات کنترل کیفیت ارائه -
 امانتداری و جلب رضایت مشتری -
 دقت در انجام کار و مسئولیت پذیری -

 زماندهی اولویت ها و برنامه کاریبرنامه ریزی و سا -

 ایمنی و بهداشت : 

 ارگونومی حین انجام کاررعایت اصول  -

   و محیطی متناسب با نوع کار رعایت بهداشت فردی -

 محیطی :توجهات زیست
 مدیریت صحیح منابع انرژی و آب -

 ی مورد استفاده در کارمدیریت صحیح مواد مصرف -

 

 



 10 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنواغ : 

 ()پرسنل هتل و مدیرانات درون سازمانیبرقراری ارتباط

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

9 8 17 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 چاپگر  دانش :

 یفتوکپ

 فاکس

 اسکنر

 جریپ
 GPSدستگاه 

 یآموزش یدهایاسلا

 نترنتیا خط

 نقشه انواع
 برد تیوا کیماژ

CD  وDVD 

 کاغذ

 مداد

 خودکار

 پاک کن تخته

سیاست های داخلعی هتعل جهعت توضعیح بعه  بررسینحوه -

  کارکنان

   

    بررسی نیازهای فردی کارکنان هتلنحوه -

ارائه توضیحات طرح هعای جدیعد هتعل بعه معدیران و نحوه -

 کارکنان هتل

   

  مهارت :

    هتل کارکنانتفاهم بین برقراری ارتباط و -

    ارائه به موقع اطلاعات جهت رسیدگی امور-

    برخورد با انتقادات و پیشنهادات -

    شرایط خاص دراخذ تصمیم مناسب  -

 نگرش :

 اهیرعایت نظم و انضباط فردی و کارگ -
 رعایت اخلاق حرفه ای -
 مشتریان به اطلاعات کنترل کیفیت ارائه -
 جلب رضایت مشتریامانتداری و  -
 دقت در انجام کار و مسئولیت پذیری -

 زماندهی اولویت ها و برنامه کاریبرنامه ریزی و سا -

 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

   و محیطی متناسب با نوع کار رعایت بهداشت فردی -

 محیطی :توجهات زیست
 انرژی و آبمدیریت صحیح منابع  -
 ی مورد استفاده در کارمدیریت صحیح مواد مصرف -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنواغ : 
 برقراری ارتباطات برون سازمانی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 13 18 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش :

 چاپگر

 یفتوکپ

 فاکس

 اسکنر

 جریپ
 GPSدستگاه 

 یآموزش یدهایاسلا

 نترنتیا خط

 نقشه انواع
 برد تیوا کیماژ

CD  وDVD 

 کاغذ

 مداد

 خودکار

 پاک کن تخته

    با هتل سازمان های مرتبط ارتباطات و مکاتبات با  -

داری و نظارتی هتل و مرکز تخصصیانجمن ها ارتباط با نحوه -
 کشور و گردشگری

   

    یپاسخگویی به نامه های مربوط به بخش روابط عمومنحوه -

  مهارت :

 وحضور در جلسات خارج از هتل و تهیعه برنامه ریزی جهت -
 صورتجلساتتدوین 

   

    جلسات مختلف اداری مدیریت  -

    هاصول و فنون مذاکربکارگیری -

بسایت و و ارتباطات مستمر با آژانس های مسافرتیبرقراری  -
 های هتلداری و گردشگری و شبکه های مجازی آنلاین

   

    ایپاسخگویی به ارتباطات تلفنی، الکترونیکی، مکاتبه -

 نگرش :

 اهیرعایت نظم و انضباط فردی و کارگ -
 رعایت اخلاق حرفه ای -
 مشتریان به اطلاعات کنترل کیفیت ارائه -
 امانتداری و جلب رضایت مشتری -
 دقت در انجام کار و مسئولیت پذیری -

 زماندهی اولویت ها و برنامه کاریبرنامه ریزی و سا -

 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

   و محیطی متناسب با نوع کار رعایت بهداشت فردی -

 محیطی :توجهات زیست
 مدیریت صحیح منابع انرژی و آب -

 ی مورد استفاده در کارمدیریت صحیح مواد مصرف -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنواغ : 

 پیگیری اقامت میهمانان مهم هتلاستقبال، بدرقه و 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 14 20 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 چاپگر  دانش :

 یفتوکپ

 فاکس

 اسکنر

 جریپ
 GPSدستگاه 

 یآموزش یدهایاسلا

 نترنتیا خط

 نقشه انواع
 برد تیوا کیماژ

CD  وDVD 

 کاغذ

 مداد

 خودکار

 پاک کن تخته

    VIPبررسی امور مربوط به میهمانان نحوه  -

    CIPبررسی امور مربوط به میهمانان نحوه -

  مهارت :

    اصول برگزاری مراسم و همایش در هتل  بکارگیری -

    مانان مهماستقبال و بدرقه میه -

    اصول تشریفات اداری و سیاسیبکارگیری -

    سویه حساب میهمانان مهمتثبت پذیرش و  -

    هتل به مشتریان ازدید و معرفی خدماتبرگزاری مراسم ب-

 نگرش :

 اهیرعایت نظم و انضباط فردی و کارگ -
 رعایت اخلاق حرفه ای -
 مشتریان به اطلاعات کنترل کیفیت ارائه -
 امانتداری و جلب رضایت مشتری -
 دقت در انجام کار و مسئولیت پذیری -

 زماندهی اولویت ها و برنامه کاریبرنامه ریزی و سا -
 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

   و محیطی متناسب با نوع کار رعایت بهداشت فردی -

 محیطی :توجهات زیست
 مدیریت صحیح منابع انرژی و آب -

 ی مورد استفاده در کارمدیریت صحیح مواد مصرف -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنواغ : 

 ای و ارتباطی در هتلسیستم های رسانه استفاده از

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

9 9 18 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 چاپگر  دانش :

 یفتوکپ

 فاکس

 اسکنر

 جریپ
 GPSدستگاه 

 یآموزش یدهایاسلا

 نترنتیا خط

 نقشه انواع
 برد تیوا کیماژ

CD  وDVD 

 کاغذ

 مداد

 خودکار

 پاک کن تخته

    آوری های نوینفن  انواع -

    تبلیغات و بازاریابی در فضای مجازیاصول  -

    ای رسانه دسوا -

    مبانی ارتباط جمعی  -

  مهارت :

    یجر ور ، پفاکس ، چاپگر ، اسکنر ، ویدئو پرژکت کار با دستگاه -

    در شبکه های اجتماعیو حضور اطلاع رسانی  -

    غاتی یبکارگیری ابزارهای تبل -

    ایمیل، اینترنت و شبکه های مجازیاستفاده از  -

 نگرش :

 برقراری ارتباط و هماهنگی با عوامل موثر در کار -
 انضباط فردی و کارگاهیرعایت نظم و  -
 رعایت اخلاق حرفه ای -
 صرفه جویی در مواد مصرفی -
 امانتداری و جلب رضایت مشتری -
 دقت در انجام کار و مسئولیت پذیری -

 زماندهی اولویت ها و برنامه کاریبرنامه ریزی و سا -

 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

   بهداشت فردی و محیطی متناسب با نوع کاررعایت  -

 محیطی :توجهات زیست
 

 مدیریت صحیح منابع انرژی و آب -

 



 14 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنواغ : 
یت حورنظارت بر اجرای قوانین و مقررات مربوط به هتل با م

 مشتری مداری

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

11 12 23 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 چاپگر  دانش :

 یفتوکپ

 فاکس

 اسکنر

 جریپ
 GPSدستگاه 

 یآموزش یدهایاسلا

 نترنتیا خط

 نقشه انواع
 برد تیوا کیماژ

CD  وDVD 

 کاغذ

 مداد

 خودکار

 پاک کن تخته

    منظر تاثیرگزاریروابط عمومی از  -

    قوانین اقامتی-

    قوانین مهاجرتی-

    قوانین شرعی -

    مقررات بهداشتی و زیست محیطی-

  مهارت :

    ت مشتریانپیگیری نیازها و نظرا-

    هت رفع کمبودها و مشکلاتبرنامه ریزی ج-

    نانجهت رضایتمندی بیشتر میهماCRMبکارگیری  -

ط   رسیدگی به گلایه ها و شکایات و طراحی شیوه هعای ارتبعا
 و پاسخگویی به میهمانان 

   

 نگرش :

 اهیرعایت نظم و انضباط فردی و کارگ -
 رعایت اخلاق حرفه ای -
 صرفه جویی در مواد مصرفی -
 امانتداری و جلب رضایت مشتری -
 دقت در انجام کار و مسئولیت پذیری -

 و سازماندهی اولویت ها و برنامه کاری برنامه ریزی -
 

 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

   و محیطی متناسب با نوع کار رعایت بهداشت فردی -

 محیطی :توجهات زیست
 

 مدیریت صحیح منابع انرژی و آب -
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  برگه استاندارد تجهیزات - 

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد 1 استاندارد جعبه کمک های اولیه 1

  دستگاه 1 استاندارد دیتا پروژکتور با متعلقات 2

  دستگاه P4 1 رایانه با متعلقات آن 3

  عدد 2CO 1 کپسول آتش نشانی 4

  عدد 1 سانتی متر 150×  200 تخته وایت برد 5

  عدد 1 موجود در بازار  صندلی مربی 6

  عدد 15 موجود در بازار  صندلی کارآموز 7

  عدد 1 موجود در بازار  میز مربی 8

  عدد 15 موجود در بازار  میز کارآموز 9

  دستگاه 1 موجود در بازار چاپگر 10

  دستگاه 1 موجود در بازار فتوکپی 11

  دستگاه 1 موجود در بازار فاکس 12

  دستگاه 1 موجود در بازار اسکنر 13

  دستگاه 1 موجود در بازار پیجر 14

  خط wireless 2 خط اینترنت 15

 توجه :

 نفر در نظر گرفته شود.  15تجهیزات براي يک كارگاه به ظرفیت   -

                   

 برگه استاندارد مواد  -

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  بسته 3 یادداشت کاغذ  1

  عدد2 موجود در بازار  تخته پاک کن 2

  عدد 1 موجود در بازار تراش 3

  عدد4 در رنگهای مختلف ماژیک وایت برد 4

5 CD  و DVD عدد5 موجود در بازار  

  بستهA4 3 کاغذ 6

  عددHB 5 مداد 7

  عدد5 موجود در بازار  خودکار 8

 توجه : 

 محاسبه شود. نفر 15يک كارگاه به ظرفیت  ومواد به ازاء يک نفر  -
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  د ابزار برگه استاندار -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

 موجود در بازار اسلایدهای آموزشی 1
به تعداد 

 لازم
 

 موجود در بازار انواع نقشه 2
از هر نوع 

 عدد 2
 

 

 توجه : 

 سه نفر محاسبه شود. ابزار به ازاء هر -

 

 

 

 

 


