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 ١

  )Manager Catering( توليد و توزيع غذامدير : نام شغل                          

   خلاصه برنامه درسي 

  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري
  رت انجام كار به مفهوم قد:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  ) صفر كاربرگبراساس(شغل مشخصات عمومي
 از عهده انتخاب مكان و  پس از گذراندن دوره هاي آموزشي لازمكسي است كهتوليد و توزيع غذا مدير 

تجهيزات لازم و مناسب براي آشپزخانه صنعتي و گزينش عوامل، برنامه ريزي تبليغات و فروش همچنين 
  .ه و انعقاد قراردادهاي مختلف دولتي و خصوصي برآيدتعيين زمان فعاليت آشپزخان

 
  ) ١١  كاربرگبراساس( ورودي ويژگي هاي كارآموز

  تحصيلياي ه رشته كليه ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل 

   جسماني و روانيسلامت كامل: توانايي جسميحداقل 

  ٣-٢/١/٢٧/٤٢كد استاندارد  -مقدماتي ICDL :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  )١٣ و ٦ كاربرگ براساس (موزشي آ دوره طول
  ساعت        ٩٠       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت         ٦٠      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت       ٣٠      :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت          -      :    كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت        -        :                  پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت         -          :    زمان سنجش مهارت        ـ

   ) ٧ كاربرگبراساس (روش ارزيابي مهارت كارآموز
  %٢٥: )دانش فني(سنجش نظري امتياز -١
  %٧٥ : سنجش عملي امتياز-٢
  %١٠: ه اي امتياز سنجش مشاهد-٢-١
 %٦٥:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-٢-٢

  ) ١٢كاربرگبراساس  (ويژگيهاي نيروي آموزشي
  :دارا بودن شرايط زير  :حداقل سطح تحصيلات 

 آزمون كتبي فنـي  تداركات غذاييداشتن استاندارد مهارت  +  ماه سابقه كار مرتبط صنايع غذايي و تغذيه٩ليسانس با    داشتن   -١
   تداركات غذايي پداگوژي گذراندن دوره +و حرفه اي 

باشـد و فقـط        نبـوده  تداركات غـذايي  كه سابقه مرتبط نامبرده در        به مدت دو ماه درصورتي      تداركات غذايي  شركت  در يك   كارورزي(

  ).مرتبط بوده باشد
 

  

 



 ٢
 

  )Manager Catering(مدير توليد و توزيع غذا : نام شغل                         
 )٥براساس كاربرگ شماره(فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي برنامه درسيكد رديف

توليد و توانايي تشخيص ويژگيهاي مهم ساختمان و تجهيزات و ابزار مورد نياز     ١

   توزيع غذا 

 رارداد با افراد و شركتها توانايي ق    ٢

  توانايي سرپرستي كارگاه     ٣

  توانايي تجزيه و تحليل گزارش افراد تحت سرپرستي و ارايه گزارش تحليلي     ٤

  توانايي كنترل كيفيت مواد اوليه و خريد     ٥

  توانايي خريد مواد اوليه مورد نياز    ٦

  توانايي انبارداري و انبارگرداني     ٧

  توانايي تشخيص مراحل آماده سازي و انواع سرويس دهي     ٨

  توانايي مديريت فروش و بازاريابي     ٩

  توانايي بكارگيري اصول و مباني حسابداري    ١٠

در محيط كار توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار    ١١
      

  
  

  

 



 ٣

  )Manager Catering( مدير تداركات غذايي: ام شغلن                       
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

توانايي تشخيص ويژگيهاي مهم ساختمان و تجهيـزات          ١

   توليد و توزيع غذاو ابزار مورد نياز 

١٠  ٦  ٤  

         توليد و توزيع غذا آشنايي با ويژگيهاي ساختمان  ١-١

         توليد و توزيع غذاشناسايي تجهيزات و ابزار مورد نياز واحد   ١-٢

        آشنايي با نحوه چيدمان تجهيزات آشپزخانه صنعتي   ١-٣

        شناسايي اصول كار با ابزار و تجهيزات آشپزخانه صنعتي   ١-٤

       شناسايي اصول تشخيص عيوب تجهيزات و رفع عيوب جزيي   ١-٥

         

          

          

  ١:٣٠  دقيقه٣٠  ١  توانايي بستن قرارداد با افراد و شركتها   ٢

        آشنايي با انواع قرارداد بين فرد و شركت   ٢-١

        شناسايي اصول نوشتن قرارداد   ٢-٢

        آشنايي با انواع قرارداد شركتي   ٢-٣

         و ارگانها آشنايي با انواع شركتها  ٢-٤

          

          

          

  ١٠  ١  ٩  توانايي سرپرستي كارگاه   ٣

        آشنايي با روشهاي مديريت   ٣-١

        شناسايي مشاغل تحت سرپرستي و شرح وظيفه آنها   ٣-٢

        شناسايي عناوين مهارتهاي هريك از مشاغل تحت سرپرستي   ٣-٣

        شناسايي افراد كارآمد براساس شرح وظايف مشاغل موجود   ٣-٤



 ٤
 

  )Manager Catering( مدير تداركات غذايي: ام شغلن                       
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         اصول نظارت و ارزشيابي حين كار كاركنان شناسايي  ٣-٥

        پيش بيني آموزش و بازآموزي براي كاركنان شناسايي   ٣-٦

          

          

توانايي تجزيه و تحليل گزارش افراد تحت سرپرستي و           ٤

  ارايه گزارش تحليلي 

٦  ٢  ٤  

      شناسايي اصول بررسي و طبقه بندي گزارش   ٤-١

ه و تحليل مطالب گزارش و عملكرد افراد تحت         شناسايي اصول تجزي    ٤-٢

  سرپرستي 

    

شناسايي روش گردآوري و جمـع بنـدي و اتخـاذ تـصميم راجـع بـه                   ٤-٣

  گزارشها و انتقادات و پيشنهادات افراد تحت سرپرستي 

    

        شناسايي اصول تهيه گزارش تحليلي  ٤-٤

          

          

  ٢  ١  ١  توانايي كنترل كيفيت مواد اوليه   ٥

        آشنايي با مشخصات و ويژگيهاي مواد اوليه سالم و بهداشتي   ٥-١

شناسايي مجموعه اسـتانداردهاي ملـي و وزارت بهداشـت و درمـان               ٥-٢

  آموزش پزشكي مربوط 

      

        شناسايي اصول تشخيص مواد اوليه فاسد   ٥-٣

          

          

  ٢  ١  ١  توانايي خريد مواد اوليه مورد نياز   ٦

        نحوه خريد ي اصول شناساي  ٦-١



 ٥

  )Manager Catering( مدير تداركات غذايي: ام شغلن                       
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         نحوه پرداخت وجه مالي شناسايي  ٦-٢

        مقدار خريد تعيين آشنايي با   ٦-٣

        آشنايي با ترانسپورت   ٦-٤

        آشنايي با مراكز توزيع كالا   ٦-٥

          

  ١٠  ٢  ٨  توانايي انبارداري و انبارگرداني   ٧

        آشنايي با هدفهاي كنترل فيزيكي انبار   ٧-١

        آشنايي با هدفهاي كنترل موجودي انبار   ٧-٢

        آشنايي با وظايف و حدود اختيار انباردار   ٧-٣

      شناسايي مزاياي سيستم صحيح انبار داري   ٧-٤

        آشنايي با نحوه چيدن كالا در انواع انبارها و سردخانه ها   ٧-٥

ي مـواد   شناسايي اصول تدارك وسايل، تجهيزات مورد نيـاز نگهـدار           ٧-٦

  اوليه غذايي 

      

        آشنايي با نحوه تحويل و توزيع كالا   ٧-٧

        آشنايي با صورتحسابها و حواله ها   ٧-٨

          

  ٩:٣٠  ٢:٣٠  ٧ دهي  سازي و انواع سرويس مراحل آماده تشخيص توانايي  ٨

        آشنايي با آماده سازي مواد اوليه   ٨-١

         با طبخ و انواع آن و مواد مورد نياز آن آشنايي  ٨-٢

        آشنايي با نحوه سرو انواع غذا و دسر و سالاد و نوشيدني   ٨-٣

        آشنايي با انواع ميهماني   ٨-٤

        آشنايي با انواع پذيرايي   ٨-٥

        شناسايي اصول نحوه سرو غذا و كنار غذايي براي مراسم مختلف   ٨-٦



 ٦
 

  )Manager Catering( مدير تداركات غذايي: ام شغلن                       
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١٦  ٧  ٩  وش و بازاريابي توانايي مديريت فر  ٩

        شناسايي مفهوم، اهميت و نقش نيازسنجي   ٩-١

        شناسايي روش تعيين نياز مشتري با استفاده از فنون آماري   ٩-٢

        آشنايي با چگونگي برخورد با شكايات مشتري و بهره گيري از آن   ٩-٣

        آشنايي با روشهاي مشتري مداري   ٩-٤

        زاريابي و تبليغات شناسايي اصول با  ٩-٥

        شناسايي اصول تعيين وزن و قيمت فروش   ٩-٦

شناسايي اصول تهيه و بكارگيري برگـه هـا و جـدولهاي اطلاعـاتي                ٩-٧

  فروش 

      

        شناسايي اصول ثبت اقلام هزينه در دفاتر مربوط   ٩-٨

        شناسايي اصول حفظ و نگهداري اطلاعات و موارد استفاده از آن   ٩-٩

        شناسايي نحوه صحيح توزيع و عرضه محصولات توليد شده   ٩-١٠

          

  ١١  ٣  ٨  توانايي بكارگيري اصول و مباني حسابداري   ١٠

        آشنايي با تعاريف حسابداري   ١٠-١

        آشنايي با مراحل حسابداري   ١٠-٢

        شناسايي اصول نحوه بدهكار و بستانكار كردن حسابها   ١٠-٣

         با اقلام دارايي، بدهي و سرمايه، درآمد، هزينهآشنايي  ١٠-٤

        آشنايي با حسابهاي دايم و موقت   ١٠-٥

        ، معين، صندوق آشنايي با دفتر كل، روزنامه  ١٠-٦

         حسابداري سنتي وآشنايي با نرم افزارهاي حسابداري   ١٠-٧

        آشنايي با مغايرت گيري بانكي   ١٠-٨

        ارشها و صورتحسابهاي مالي شناسايي اصول گز  ١٠-٩



 ٧

  )Manager Catering( مدير تداركات غذايي: ام شغلن                       
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١١  ٤  ٨ در محيط كار  كارايمني و بهداشت ضوابطتوانايي رعايت   ١٣

       آشنايي با وسايل حفاظت فردي  ١٣-١
       آشنايي با بيماريهاي ناشي از شغل و شيوه پيشگيري از آن   ١٣-٢
       آشنايي با علل بروز حوادث شغلي و شيوه پيشگيري از آن  ١٣-٣
       آشنايي با جعبه كمكهاي اوليه و نحوه كار با آن  ١٣-٤
      ايمني و بهداشت فرديآشنايي با   ١٣-٥
بيماريهاي مسري و طرق سرايت و علائم آن و طريقه آشنايي با   ١٣-٦

 پيشگيري از آن 

      

 ايمني و بهداشت كاري در ارتباط با بسته بندي و آشنايي با   ١٣-٧

 آلودگيهاي ثانويه 

      

        شناسايي اصول تشخيص آب سالم   ١٣-٨
        شناسايي دفع صحيح پساب  ١٣-٩
        آشنايي با پاك كننده ها و سترون كننده ها  ١٣-١٠
        شناسايي اصول كاربرد سموم دفع آفات  ١٣-١١
        شناسايي كنترل نحوه صحيح و بهداشتي توليد و بسته بندي  ١٣-١٢
         بهداشت فردي - ١٣-١٣

        ت مواد غذايي  بهداش-  
  



 ١٠

  )Manager Catering(مدير توليد و توزيع غذا  :نام شغل     
  ليست تجهيزات رشته

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحدك ي(تجهيزات   رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

 - -   عدد براي هر نفر ١  چوبي دسته دار  صندلي كارآموز   ١

 - -  دد براي هر كارگاهع١ صندلي چرخ دار  ميز و صندلي مربي   ٢

 - -  عدد براي هر كارگاه١ P٤  كامپيوتر با تمام متعلقات  ٣

 زير صفر   سردخانه   ٤
  متر مربع٤-٦مساحت 

 - -  عدد براي هر كارگاه١

 بالاي صفر  سردخانه   ٥
  متر مربع٤-٦مساحت 

 - -  عدد براي هر كارگاه١

 - -  عدد براي هر كارگاه١  فوت٢٤  يخچال   ٦

 - -  نفر٥عدد براي هر ١  شعله٥  اجاق   ٧

 - -  عدد براي هر كارگاه١ صنعتي  فر  ٨

 - -  عدد براي هر كارگاه١ صنعتي  كباب پز   ٩

نگهدارنده غذا با   كانتر   ١٠
 اندازه كوچك

 - -  عدد براي هر كارگاه١

متناسب با مساحت   تهويه   ١١
 كارگاه

 - -  عدد براي هر كارگاه١

 - -  د براي هر كارگاهعد١ دوقلو  ظرفشويي كسين  ١٢

 - -  عدد براي هر كارگاه١   MDF-استيل  ميز كار   ١٣

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 



 ١١

 )Manager Catering(مدير توليد و توزيع غذا  :نام شغل       

   رشتهابزارليست 

تعداد كاربر   مشخصات فني  )يك واحد(ابزار  رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

 - -  يك عدد براي هر كارگاه معمولي  دادهاي مختلف نمونه قرار  ١

توليد و توزيع مخصوص   نمونه تراكت   ٢
)مديريت كيترينگ(غذا   

 - -  يك عدد براي هر كارگاه

توليد و توزيع مخصوص   نمونه كارت ويزيت نمونه   ٣
)مديريت كيترينگ(غذا   

 - -  يك عدد براي هر كارگاه

 - -  هيك عدد براي هر كارگا A٤  كاغذ   ٤

 - -  يك عدد براي هر كارگاه  نوري-باطري  ماشين حساب   ٥

طبق آخرين فرمت  ها بيمه و عملكرد دستورالعمل  ٦
 استاندارد

 - -  يك عدد براي هر كارگاه

 - -  يك عدد براي هر كارگاه معمولي  فرم قرارداد بيمه   ٧

 - پلاستيكي-فلزي  ظروف   ٨
 در سايزهاي -بلوري

 مختلف و درب دار 

 - -  ك عدد براي هر كارگاهي

 - -  يك عدد براي هر كارگاه يكبار مصرف  ظروف   ٩

 - -  يك عدد براي هر كارگاه مربوط به كارگاه  نمونه كارت   ١٠

مربوط به وظايف مدير   نمونه چك ليست   ١١
توليد و توزيع غذا 

)مديريت كيترينگ(  

 - -  يك عدد براي هر كارگاه

مخصوص كارگر   نمونه كارت بهداشت   ١٢
 آشپزخانه

 - -  يك عدد براي هر كارگاه

 - -  يك عدد براي هر كارگاه انواع مختلف  نمونه چك و سفته   ١٣

 - -  يك عدد براي هر كارگاه آخرين نرم افزار روز  نرم افزار حسابداري   ١٤

 - -  يك عدد براي هر كارگاه معمولي  نمونه سند حسابداري   ١٥

 - -  يك عدد براي هر كارگاه معمولي  نمونه برگه ماليات   ١٦

 - -  يك عدد براي هر كارگاه ديواري و زنگ دار  ساعت   ١٧

 - -  يك عدد براي هر كارگاهمخصوص شرح وظايف  جدول زمان بندي   ١٨

 - -  يك عدد براي هر كارگاه مربوط به سفارشات  ليست مشتري   ١٩

 - -  اهيك عدد براي هر كارگ طبق آخرين اصلاح  نقشه شهري  ٢٠

 - -  يك عدد براي هر كارگاه داراي پيغام گير  تلفن ثابت   ٢١

         

  

 



 ١٢

  )Manager Catering(مدير توليد و توزيع غذا  :نام شغل        
   رشتهمواد مصرفيليست 

  ملاحظات  )نفر(تعداد كاربر استاندارد  مشخصات  مواد مصرفي  رديف
ميز كـار، كـف     مواد شوينده     ١

  سالن، ديوارها  
تاييد وزارت مورد 

  بهداشت
  يك بسته براي هر كارگاه 

- 

مورد تاييد وزارت   مواد شوينده ظروف   ٢

  بهداشت
  يك بسته براي هر كارگاه 

- 

كليه مواد اوليـه مـورد نيـاز          ٣

  براي منوهاي ذكرشده 
متناسب با 

  دستورالعمل پخت
  يك عدد براي هر كارگاه 

- 

 -  ك عدد براي هر نفر ي   و سلوفانPVC  مواد بسته بندي پلاستيكي  ٤

  
  
  
  
  
  
  

 منابع و نرم افزارهاي آموزشي فهرست 

 شرح رديف

 فيلم آشپزخانه هاي صنعتي استاندارد  ١

 اسلايد تجهيزات آشپزخانه هاي صنعتي استاندارد  ٢

 كاتالوگ تجهيزات طبق آخرين فناوري  ٣

 بروشور تجهيزات طبق آخرين فناوري  ٤

  

  

 


