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  متصدي طبقات در هتل نام شغل :

   استاندارد خلاصه 

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

 : شغل مشخصات عمومي

هتل كسي است كه توانايي تعيين شرح وظايف اطاقدار زن و مرد براساس چارت سازماني، متصدي طبقات در 

تهيه فرم كنترل كليد، نظارت بر رعايت قوانين و مقررات در طبقات، ايجاد توازن در برنامه يا سهميه كاري در 

تعميرات و خرابيها،  اوقات شلوغ و خلوت كار در هتل، برقراري ارتباط با بخش فرانت آفيس، پيگيري فرم هاي

پيگيري فرم درخواست كالا از انبار، موجودي گيري از انبار و بازرسي اتاق ميهمان و پيشگيري از حوادث را 

 داشته باشد.

 :  ورودي ويژگي هاي كارآموز

 پايان دوره اول متوسطهميزان تحصيلات : حداقل 

 سلامت كامل جسمي و رواني:  توانايي جسميحداقل 

 آشنايي با زبان انگليسي و رايانه   -استاندارد اتاق دار هتل : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  :  موزشيآدوره  طول

 ساعت   212   :                   آموزش   دوره  طول

 ساعت     84   :                 ـ زمان آموزش نظري

 ساعت      22   :                 ـ زمان آموزش عملي

 ساعت    122  :   كارآموزي در محيط كارـ زمان 

  ساعت       -  :                   پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت       -   :      زمان سنجش مهارت         ـ

  : روش ارزيابي مهارت كارآموز

 %  22: سنجش نظري)دانش فني( امتياز  -1

  % 52:  سنجش عملي امتياز-2

 % 11امتياز سنجش مشاهده اي:  -1-2

 % 56:  امتياز سنجش نتايج كار عملي -2-2

  : ويژگيهاي نيروي آموزشي

 3ليسانس رشته مديريت هتلداري يا فوق ديپلم رشته مديريت هتلداري با حدداقل   حداقل سطح تحصيلات :

 سال سابقه كار مرتبط
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 متصدي طبقات در هتل  نام شغل:

 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

 توانايي تعيين شرح وظايف اتاقدار زن و مرد براساس چارت سازماني  1

 تهيه فرم كنترل كليد توانايي  2

 نظارت بر رعايت قوانين و مقررات در طبقات توانايي  3

 ا سهميه كاري در اوقات شلوغ و خلوت كار در هتل ايجاد توازن در برنامه يتوانايي  4

 برقراري ارتباط با بخش فرانت آفيس براي پيش بيني اتاقهاي پر و خالي در فصول مختلف توانايي  6

 توانايي پيگيري فرم هاي تعميرات و خرابي ها  5

 توانايي پيگيري فرم درخواست كالا از انبار  7

 توانايي انجام موجودي گيري از انبار طبقات   8

 توانايي بازرسي اتاق ميهمان و گزارش آن به فرانت آفيس  9

 توانايي تكميل فرم اشياء گمشده يا پيداشده   11

 توانايي نظارت بر نظافت آسانسورها و شيوه نظافت آن در زمانهاي تعيين شده   11

 توانايي پيشگيري از حوادث   12

  ايمني و بهداشت كار در محيط كار توانايي رعايت نكات  13
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 متصدي طبقات در هتلنام شغل: 

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش شرح شماره

 جمع عملي نظري

تعيين شرح وظـايف اتـاد دار زن و مـرد براسـا      توانايي  1

 چارت سازماني 

2 3 2 

    آشنايي با انواع هتل و نوع سرويس دهي پرسنل اتاق دار  1-1

    آشنايي با چارت سازماني هتل  2-1

شناسايي اصول تعيين شرح وظايف اتداق دار زن و مدرد براسداس چدارت      3-1

 سازماني 

   

 12 4 2 فرم كنترل كليد تهيه توانايي  2

    آشنايي با انواع كليد و نحوه كنترل آن  1-2

    شناسايي اصول تهيه فرم كنترل كليد  2-2

 4 8 8 ت توانايي نظارت بر رعايت قوانين و مقررات در طبقا 3

    آشنايي با قوانين و مقررات در طبقات  1-3

    آشنايي با نظارت بر نحوه برخورد پرسنل با مسايل و مشكلات ميهمان  2-3

    شناسايي اصول نظارت بر رعايت قوانين و مقررات در طبقات  3-3

ايجاد توازن در برنامه يـا سـهميه كـاري در اوقـات     توانايي  8

 ر در هتل شلوغ و خلوت كا

8 4 12 

فرمول سهميه بندي و پارامترهاي مربوط بده آن بدا توجده بده     آشنايي با  1-4

 فصول كاري در هتل 

   

    انواع اتاق و سهميه استاندارد اتاقدارانآشنايي با  2-4
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 متصدي طبقات در هتلنام شغل: 

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش شرح شماره

 معج عملي نظري

شناسايي اصول ايجاد توازن در برنامه يا سهميه كاري در اوقات شدلوغ و   3-4

 خلوت كار در هتل 

   

توانايي برقراري ارتباط با بخش فرانت آفيس بـراي پـيش    2

 بيني اتاقهاي پر و خالي در فصول مختلف  

2 3 4 

     بخش فرانت آفيس و ارتباط خانه داري با اين بخش آشنايي با  1-6

گزارشات خانه داري و نحوه مقايسه گزارشات، سدندات قبدل از   آشنايي با  2-6

  لحاظ آماري 

   

    شناسايي اصول برقراري ارتباط با بخش فرانت آفيس  3-6

آشنايي با دريافت گزارش وضدعيت اتداق از اتاقدداران و تاييدد آن جهدت       4-6

 ارسال به بخش فرانت آفيس و ساير بخشهاي مورد نظر 

   

 2 2 3 پيگيري فرم هاي تعميرات و خرابي ها توانايي  2

     تهيه چك ليست وضعيت اتاقها و مشخص كردن نواقص آشنايي با  1-5

دريافت فرم هاي تعميرات يا تكميل آن جهت ارسال به بخدش  آشنايي با  2-5

 مهندسي  –فني 

   

    شناسايي اصول تكميل فرم هاي تعميرات و خرابي ها  3-5

 2 8 2 توانايي پيگيري فرم درخواست كالا از انبار  5

دريافت گزارش وضعيت اتاق و بررسي تعداد اقدلام مدورد نيداز    آشنايي با  1-7

  مصرفي در اتاق 

   

    آشنايي با پيش بيني اقلام مورد نياز اتاق و جايگزيني آن  2-7

 

 

 

 

 

  

 

 



 2 

 متصدي طبقات در هتلنام شغل: 

  اهداف و ريزبرنامه درسي

 زمان آموزش شرح شماره

 جمع عملي نظري

شناسايي اصول تكميل فرم درخواست كدالا از انبدار و نظدارت بدر نحدوه       3-7

 تحويل و انتقال آن به انبار منطقه 

   

 8 2 2  انجام موجودي گيري از انبار طبقات توانايي  4

    مصرفي  Par Levelشناخت  1-8

    آشنايي با فرم گزارشات موجودي گيري اقلام از انبار  2-8

    آشنايي با حفظ انبار طبقات در شرايط مطلوب  3-8

    Linenشناسايي اصول تكميل فرم اقلام مستعمل يا ضايعات  4-8

 9 2 8 توانايي بازرسي اتاد و ميهمان و گزارش آن به فرانت آفيس 9

    اق آشنايي با تهيه چك ليست ات 1-9

    به فرانت آفيس  VIPشناسايي اصول تكميل گزارش اتاقهاي  2-9

    )خارج از سرويس(  Out Of Orderشناسايي اصول تكميل اتاقهاي  3-9

و اجراي شيوه هاي پيگيدري   DNDشناسايي اصول تكميل گزارشهاي  4-9

 آن و ارسال گزارش به فرانت آفيس 

   

 4 8 8  گمشده يا پيداشده تكميل فرم اشياء توانايي  12

     فرم اشياء گم شده يا پيداشده و اطلاعات ضروري آن آشنايي با  1-11

     شيوه بايگاني فرم هاي مزبور در بخش خانه داري آشنايي با  2-11

    شناسايي اصول تكميل فرم اشياء گمشده يا پيداشده  3-11
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 متصدي طبقات در هتلنام شغل: 

 يزبرنامه درسي اهداف و ر

 زمان آموزش شرح شماره

 جمع عملي نظري

توانايي نظارت بر نظافت آسانسورها و شـيوه نظافـت آن در    11

 زمانهاي تعيين شده  

8 9 13 

    آشنايي با نحوه نظافت آسانسورها   1-11

    آشنايي با شيوه نظارت بر كار نظافتچي ها به هنگام كار )هاوس من ها(   2-11

    شناسايي اصول نظارت بر نظافت استانداردها   3-11

 12 4 8  پيشگيري از حوادث توانايي  12

     پله هاي فرار  و ، راه پله ها ريدورهانظارت بر كآشنايي با  1-12

نظارت بر اتاقهاي ميهمان جهت ارايده نقشده راههداي فدرار و     آشنايي با  2-12

  علايم خروجي 

   

    موارد پيشگيري از آتش سوزي  آشنايي با 3-12

     موارد پيشگيري از سرقت آشنايي با  4-12

    آشنايي با بهداشت در محيط كار  6-12

    شناسايي اصول پيشگيري از حوادث 5-12

 12 2 4 توانايي رعايت نكات حفاظتي و ايمني و بهداشت كار  13

    مالي در سفر آشنايي با انواع مشكلات و بيماري هاي احت 1-13

    آشنايي با انواع شكستگيها و دررفتگي ها   2-13

    آشنايي با انواع مسموميت ها   3-13

    شناسايي اصول اندازه گيري فشار خون  4-13

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 4 

 متصدي طبقات در هتلنام شغل: 

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش شرح شماره

 جمع عملي نظري

تنفسي و قطع   ، قلبي  بيماران  به  رساني  كمك  و  امداد  اوليه  اصول شناسايي 6-13

 عضوي 

   

    آشنايي با بهداشت سفر  5-13

    آشنايي با شرايط مطلوب محيط كار  7-13
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 متصدي طبقات در هتل نام شغل :

  مواد و وسايل رسانه اي  ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

 شماره تعداد  مشخصات فني  رديف

   لباس كار 1

   كفش 2

   پيش بند  3

   مقنعه  4

   چرخ دستي  6

   ملحفه  5

   پتو  7

   كارت اتاق  8

   فرم هاي مختلف  9

   جعبه كمك هاي اوليه  11

   مواد شوينده  11

   دستكش  12

   كارت ساعت  13

   شاه كليد  14

   لوازم التحرير 16

   نوار چسب 15

   كاغذ  17

   ليوان  18

   پارچ  19

   زيرسيگاري  21

   صورت تراش  21

   رخت آويز 22

 

  

 

 

  

 

 


