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   دفتر طرح و برنامه هاي درسي :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  
  5- 3/1/41/10  : شغلآموزش ملي شناسايي  كد

  
  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    لي، خيابان خوش شماخيابان آزادي    –تهران 
259  

  66569900 – 9تلفن                                                     66944117دورنگار       

  Barnamehdarci @ yahoo.com: آدرس الكترونيكي 

  

 

 :هتلدارياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  سياوش جواهري -
 اميرسعيد حاجي حسيني -

 عليرضا كاظمي -

 حاجي حسينيمهردخت  -

 علي محمد حاجي حسيني -

  مريم كاظمي -

 :همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغلحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  اداره كل فني و حرفه اي استان فارس  - 

  مجتمع آموزشي گردشگري و هتلداري پازيريك شيراز  -
  مدرسين هتلداري اداره كل ميراث فرهنگي صنايع دستي و گردشگري استان فارس  -
  

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
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    شايستگي  موزش شغل  تهيه كنندگان استاندارد آ

آخرين مدرك   نام و نام خانوادگي  رديف
  ايميل تلفن و، آدرس    سابقه كار مرتبط  شغل و سمت   رشته تحصيلي  تحصيلي 

كارشناس  سياوش جواهري 1
  ارشد

مديريت-
 اجرايي

MBA  

 مدير عامل -
 مدرس هتلداري و

مجتمع آموزشي 
و  گردشگري

هتلداري پازيريك 
 شيراز

 0711-2317225: تلفن ثابت   الس 5

  09171110990: تلفن همراه 
 : ايميل 

Pazirik-institue@yahoo.com  
 : آدرس 

   - خ ملاصدرا  - شيراز
  11نبش كوچه   -خ معدل غربي 

  اميرسعيد  2
  حاجي حسيني

 كشاورزي- كارشناس
مديريت  -

  هتلداري

مدير داخلي-
  هتل هما شيراز

مجتمع  مدير آموزش  -
و  گردشگريزشي آمو

هتلداري پازيريك 
  شيراز

 0711-2317225: تلفن ثابت   سال 12

  09171204153: تلفن همراه 
  : ايميل 

Saeidhajihoseini@ yahoo.com  
  : آدرس 

   -خ ملاصدرا  -شيراز 
  11نبش كوچه   -خ معدل غربي 

  

مديريت كارشناس  عليرضا كاظمي  3
 بازرگاني

هتل  مدير داخلي  - 
   ن شيرازآريو برز

 مدرس هتلداري  - 
مجتمع آموزشي 

و  گردشگري
هتلداري پازيريك 

 شيراز

 0711-2317225:تلفن ثابت   سال 8

  09358343332: تلفن همراه 
  : ايميل 

Alirezairania@yahoo.com  
خ معدل  -خ ملاصدرا -شيراز: آدرس 
  11وچهك -غربي

  

  مهردخت 4
  حاجي حسيني 

كارشناس
 ارشد

زيست
 شناسي

  درسم  - 
 كارشناس آموزش و 

مجتمع آموزشي 
و  گردشگري

هتلداري پازيريك 
  شيراز

  

 0711-2317225:تلفن ثابت   سال 7

  09177130224: تلفن همراه 
  : ايميل 

Pazirik-institue@yahoo.com  
  :آدرس 

   –خ ملاصدرا  - شيراز 
  11نبش كوچه  -خ معدل غربي

علي محمد حاجي  5
  حسيني

  ناسكارش - صنايع كارشناس
مجتمع  آموزش

 آموزشي گردشگري
هتلداري پازيريك و 

  شيراز

  

  0711-2317225:تلفن ثابت   سال 5
  09177139672: تلفن همراه 

  : ايميل 
Pazirik-institue@yahoo.com  

  : آدرس 
   -خ ملاصدرا   -شيراز

  11نبش كوچه  -خ معدل غربي 

يتمدير - كارشناس  مريم كاظمي 6
  جهانگردي

مدرس-
مجتمع  ريهتلدا

آموزشي 
و  گردشگري

هتلداري پازيريك 
 شيراز

سال 5  0711-2317225:تلفن ثابت  

  09179142155: تلفن همراه 
  Pazirik-institue@yahoo.com: ايميل 

   -خ ملاصدرا   - شيراز:آدرس 
  11نبش كوچه  -خ معدل غربي 
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  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

ي هاي مورد نياز براي عملكѧرد مѧوثر در محѧيط آѧار را گوينѧد در بعضѧي از مѧوارد اسѧتاندارد         مشخصات شايستگي ها و توانمند
  .حرفه اي نيز گفته مي شود 

  : استاندارد آموزش 
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه

  :  نام يك شغل 
  . ك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از ي

  : شرح شغل 
هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
   :طول دوره آموزش 

  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي 
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 
  :كارورزي

آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت      كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)بيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گرددبا استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ب تئوريك
  : ارزشيابي 

كتبـي عملـي و    ،عملـي   بخش هآه شامل س ،فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خيـر  
  . اي خواهد بود  اخلاق حرفه

  : صلاحيت حرفه اي مربيان 
  .مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از 

  : شايستگي 
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

  : دانش 
( ل علـوم پايـه   كـه مـي توانـد شـام    . حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي 

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد  ) رياضي ، فيزيك ، شيمي ، زيست شناسي 
  : مهارت 

  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 
  : نگرش 

  .  كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و اخلاق حرفه اي مي باشد  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك
  : ايمني 

  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 
  :توجهات زيست محيطي 

  .زيست وارد گردد ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط
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   : ١شغلاستاندارد آموزش نام 
  مدير هتل

 : شغلاستاندارد آموزش شرح 

ارتباط مؤثر با  روش برقراريو تشكيلات و بخش هاي هتل  ،سازمان و از  مدير هتل از گروه شغلي خدمات است
ه برنامه ماندهي در هتل ، مديريت نيروي انساني و شيوزدانش مديريت ، رهبري و سا ميهمانان آگاهي كامل دارد و

تصميم گيري و حل مسائل مختلف ، تنظيم بودجه مورد نياز  از قدرت ، مدير هتل همچنين .داند مي نظارت را  و ريزي
دكوراسيون  اطلاع از بخش هاي صنعت گردشگري مي باشد و با اواز ديگر وظايف . ي دارد آگاه هتل و كنترل هزينه ها
جذب مشتريان ، شيوه ارتباطات درون و برون سازماني و اجراي قوانين و  شيوه بازار يابي و و تزئينات داخلي هتل ،

  . داردمقررات مربوط به هتل ها آشنايي كامل 
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

 كليه رشته هاليسانس : ميزان تحصيلات حداقل 
  سلامت كامل جسماني و رواني:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

 و مهارت كامپيوتركانون زبان ايران Intermediate  High هارت زبان انگليسي در حد سطحم : مهارت هاي پيش نياز 
ICDL 3-2/1/15/42 با كد  2 درجه  
:آموزش دوره طول

  ساعت    210  :     طول دوره آموزش                    

  ساعت     52    :       ـ زمان آموزش نظري             

  ساعت   158   :                    ـ زمان آموزش عملي 

  ساعت      -      :   كارورزي                       زمان ـ 
   ساعت       -    :        ان پروژه                       ـ زم

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %    25   :  كتبي -
  %  75    :عملي  -
  ٪10: حرفه اي اخلاق-

:هاي حرفه اي مربيان صلاحيت

 ليسانس مديريت هتلداري يا گردشگري -
  سال سابقه كار در هتل و آشنا به امور و قوانين هتلداري 7با حداقل  كليه رشته ها ليسانس  -

                                                 
1   . Job Description 
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  : ) اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

هارت هاي ارتباطي ، برنامه ريزي بودجه ، در استاندارد آموزش شغل مدير هتل ، اصول مديريت و سرپرستي هتل ها و م
  .كنترل هزينه ها ، بازاريابي و ارتباطات درون و برون سازماني و طراحي دكوراسيون آموزش داده مي شود 

  
  
  
  
  ) :مشابه جهاني  اصطلاحاتو ( استاندارد  انگليسياصطلاح  ٭

Hotel Manager  
  

 

  

  

  : اين استاندارد مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با  ٭

 5 -  31/  24/  1/   2با كد  مدير غذا و نوشابه در هتل در رشته هتلداري -

 

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

  و امور اجتماعيوزارت كار : طبق سند و مرجع        جزو مشاغل عادي و كم آسيب  : الف 

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

  ........................................طبق سند و مرجع           جزو مشاغل سخت و زيان آور  : ج 

            نياز به استعلام از وزارت كار    :  د 
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                     ٢شغلآموزش استاندارد 
  ٣هاشايستگي  -

 عناوين رديف

  تشكيلات هتل تجزيه و تحليل و دهيسازمان  1
  برقراري ارتباط مؤثر با ميهمانان و مشتريان هتل  2
  در هتل يرمديريت و رهب  3
  نظارت بر بخش هاي هتل  4
    ( Cost Control ) در هتل كنترل هزينه ها  5
  و اتاق هاي هتلبازاريابي و فروش خدمات   6
  دكوراسيون و تزئينات داخلي هتلطراحي و اجراي   7
  ت گردشگريصنعهاي مختلف  تجزيه و تحليل بخش  8
  ارتباطات درون و برون سازماني و مكاتبات  9

  اجراي قوانين و مقررات مربوط به هتل ها  10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

                                                 
2. Occupational Standard      
3 . Competency 
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

  : ان عنو
  تشكيلات هتل تجزيه و تحليل و دهيسازمان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 12 16 

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مواد  ، تجهيزات ، ابزار
  آموزشي منابع و مصرفي

 كامپيوتر -        :دانش 

 و پروژكتورئويد -

 تخته سفيد آموزشي -

 تخته پاك كن -

 ماژيك -

 كاغذ -

 خودكار -

كتاب ، جزوات و    -
CD آموزشي 

 فيلم هاي آموزشي -

  

     1  سازمان هتل ها -

5/0  انواع هتل -      

      1  تعداد اتاق  و بازار هدف طبقه بندي هتل ها بر اساس -

      5/0  درجه بندي هتل ها -

      1  نمودار سازماني هتل و اهميت آن -

        :مهارت 

    4    به ميهمانان هتل اق هايخدمات و اتمعرّفي  -

براي ميهمانـان و   هتل كاركرد قسمت هاي مختلفمعرّفي  -
  )قسمت هاي اصلي و فرعي هتل (  مشتريان

  4    

    4    و بزرگ متوسط طراحي نمودار سازماني يك هتل  -

  :نگرش 
  مدير هتل وظيفه معرفي خدمات و اتاق هاي هتل را به عهده دارد و آشنايي با سازمان  -

  .است  هتليك مدير  تمؤفقيپيش نياز  هتل ،
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت بهداشت فردي و نظافت عمومي محيط كار از انتقال بيماري ها جلوگيري   -
  .مي كند 

  :توجهات زيست محيطي 
  و توجه به بازيافت آن ها و...  اداري مانند كاغذ و مصرفي صرفه جويي در لوازم  -

  . انرژي هاي مختلف ، به حفظ محيط زيست كمك مي كند مصرف بهينه همچنين
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  برقراري ارتباط مؤثر با ميهمانان و مشتريان هتل 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 12 16 

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مواد  ، جهيزات ، ابزارت
  آموزشي منابع و مصرفي

 كامپيوتر -        :دانش 

 و پروژكتورئويد -

 تخته سفيد آموزشي -

 تخته پاك كن -

 ماژيك -

 كاغذ -

 خودكار -

كتاب ، جزوات و    -
CD آموزشي 

 فيلم هاي آموزشي -

    

5/0  آن انواعو  ارتباط تعريف  -      

5/0  اهميت برقراري ارتباط مؤثر در هتلداري  -      

ــي    - ــر كلام ــات غي ــوارد ارتباط ــتاري   م ــي ، نوش و ، كلام
  الكترونيكي

5/0      

5/0  اهميت گوش دادن به نظرات و صحبت هاي ديگران  -      

5/0  ارتباطات انساني و كار گروهي  -      

5/0  شكايات و گلايه ميهماناناهميت رسيدگي به   -      

5/0     علاقه ، انگيزه و اشتياق به كار و زندگي  -      

5/0  آداب معاشرت اجتماعي و الگوهاي رفتاري  -      

        :مهارت 

    2    كارهاانجام اولويت بندي   -

    2    زمان بندي انجام كارها  -

    2    و ظاهر نوع پوشش ، رفتار ،گفتار بهبود   -

    1    تقويت كار گروهي  -

    2    به كارگيري مهارت هاي ارتباطي  -

    2    شكايات و گلايه ميهمانانمربوط به  پيگيري امور  -

  معلولين ، نابينايان  (كمك به ميهماناني با نيازهاي خاص   -
  ... )و 

  1    
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  برقراري ارتباط مؤثر با ميهمانان و مشتريان هتل 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  نگرش ،  ايمني ت ،دانش ، مهار
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مواد  ، تجهيزات ، ابزار
  آموزشي منابع و مصرفي

    :نگرش 

   خواهد شدهتل كاركنان  و وفاداري ننامؤثر ، باعث افزايش رضايتمندي ميهما طارتبا  -
كه از اصـول اخـلاق    درخواست ميهمانان در كمترين زمان ممكن ، پي گيري مي گرددو 

  .اي مي باشد  حرفه
  : ايمني و بهداشت 

  . مي كاهد چشمگيري بهبود ارتباط انساني در هتل از تعارضات درون سازماني به نحوِ  -
بدفهمي از نتايج عدم برقـراري ارتباطـات صـحيح اسـت و اثـرات منفـي بـر         تكرار امور و

عمـل و بـازده    همچنين هنگام بروز حوادث ، بـر سـرعت  .  د مي گذاردافرابهداشت رواني 
  . كاري سازمان اثر قابل توجهي دارد

  :توجهات زيست محيطي 
  را كاهش ...  انرژي و مصرف صحيح و مؤثر در جوامع انساني ، هزينه هاي اتارتباط  -

هدايت امور از راه دور امكان پذير خواهد شد كه موجب كاهش مصرف انرژي و  . مي دهد
،  خواهد بـود ...  ت هاي فسيلي ناشي از وسايل نقليه وو سوخ مختلفهزينه آلودگي هاي 

  .كه منجر به حفظ محيط زيست خواهد شد 
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  مديريت و رهبري در هتل

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

6 18 24 

  نگرش ، ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط طيتوجهات زيست محي

مواد  ، تجهيزات ، ابزار
  آموزشي منابع و مصرفي

 كامپيوتر -        :دانش 

 و پروژكتورئويد -

 تخته سفيد آموزشي -

 تخته پاك كن -

 ماژيك -

 كاغذ -

 خودكار -

كتاب ، جزوات و    -
CD آموزشي 

 فيلم هاي آموزشي -

  

     2  بخشعمومي مباني مديريت و رهبري   -

     1  رفتار سازماني -

     1  ر در رهبري در هتل سبك هاي مؤث  -

     1  امور اداري كاركنان  -

     1  گزارشات مالي و اداري  -

        :مهارت 

كنترل و نظارت بر انجام امور كاركنان بخش هاي مختلـف    -
  هتل

  5   

   4    تحليل گزارشات بخش هاي مختلف هتل  -

   3    ايجاد انگيزه در كاركنان هتل -

   3    ي در هتلايجاد رهبري مشاركت -

   3    استخدام و گزينش نيرو براي بخش هاي مختلف هتل  -

  :نگرش 
  يتي بهبه را در كنار مهارت هاي ذاتي مديرمدير هتل بايد دانش و توانايي و تجر -

  .ت برساند تا مسير رسيدن به مؤفقيت در اداره ي امور هتل هموارتر گردد فعلي
  : و بهداشت ايمني 

  بهداشت فردي و نظافت عمومي در هتل  از انتقال بيماري ها جلوگيري  رعايت -
همچنين پيشگيري از حوادث و آسيب هـاي احتمـالي كاركنـان هنگـام كـار از      . مي كند 

  .ضروريات شغلي مي باشد 
  :توجهات زيست محيطي 

 زم اداري انواع مواد شيميايي نظافتي ، لوا ر مصرفصرفه جويي دپاكيزگي محيط كار و  -
، بـه   انرژي هـا  و ظروف يكبار مصرف و توجه به بازيافت آن ها و همچنين مصرف بهينه

  . حفظ محيط زيست كمك مي كند
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   استاندارد آموزش
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  نظارت بر بخش هاي هتلكنترل و 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 14 16 

  ايمني  ، نگرش مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مواد  ، تجهيزات ، ابزار
  آموزشي منابع و مصرفي

 كامپيوتر -        :دانش 

 و پروژكتورئويد -

 تخته سفيد آموزشي -

 تخته پاك كن -

 ماژيك -

 كاغذ -

 خودكار -

كتاب ، جزوات و    -
CD آموزشي 

 فيلم هاي آموزشي -

  

     2  نظارت در هتل   -
     2  هتل نظارت دركنترل و شيوه هاي   -

        :مهارت 
بازاريابي ( نظارت بر بخش فروش و بازاريابي هتل كنترل و  -

   )، روابط عمومي و ديگر بخش هاي درآمدزا 
  2   

  نظارت بر بخش اتاقداري و خانه داري هتل كنترل و  -
اتاق ها ، فضاهاي عمومي ، لباسشويي ، خياط خانه و ديگـر  ( 

  )بخش هاي هتل 

  2   

حسابداري ، ( امور مالي هتل  نظارت بر بخش ل وكنتر -
 ... )تداركات ، انبارها و حسابرسي ، بدهكاران ، حقوق و 

  2   

آشپزخانه ( نظارت بر بخش غذا و نوشابه د ر هتل  كنترل و -
) ، تشريفات ، رستوران ها و پذيرايي 

  2   

امور كاركنان ،( نظارت بر بخش اداري هتل  كنترل و -
... )، بايگاني ، حضور و غياب ، تخلفات انضباتي و ه بيم 

  2   

پذيرش ، ( نظارت بر بخش پذيرش ميهمان كنترل و  -
)رزرواسيون ، اطلاعات ، راهنماي ميهمان 

  2   

، حفاظت فيزيكي ( هتل نگهباني نظارت بر بخش  كنترل و -
)اخلاقي كاركنان ، حفاظت ميهمانان هتل  حفاظت

  2   

  :نگرش 
  بتواند عملكردمدير هتل بايد از جزئيات امور بخش هاي هتل آگاهي داشته باشد تا  -

.در صورت نياز اصلاح نمايد  بخش ها را هدايت و
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   استاندارد آموزش
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  نظارت بر بخش هاي هتلكنترل و 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  نگرش ،  ايمني رت ،دانش ، مها
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مواد  ، تجهيزات ، ابزار
  آموزشي منابع و مصرفي

    : ايمني و بهداشت 

  رعايت بهداشت فردي و نظافت عمومي در هتل  از انتقال بيماري ها جلوگيري  -
همچنين پيشگيري از حوادث و آسيب هـاي احتمـالي كاركنـان هنگـام كـار از      . مي كند 

  .وريات شغلي مي باشد ضر
  :توجهات زيست محيطي 

  لوازم اداري  انواع مواد شيميايي نظافتي ، ر مصرفصرفه جويي دپاكيزگي محيط كار و  -
، بـه   انرژي هـا  و ظروف يكبار مصرف و توجه به بازيافت آن ها و همچنين مصرف بهينه

  . حفظ محيط زيست كمك مي كند
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  تاندارد آموزش اس
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
   ( Cost Control ) در هتل كنترل هزينه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

6 18 24 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مواد  ، ،ابزار تجهيزات
  آموزشي منابع و مصرفي

 كامپيوتر -        :دانش 

 رو پروژكتوئويد -

 تخته سفيد آموزشي -

نمونه فرم كنترل  -
 هزينه

نمونه فرم سفارش  -
 خريد

نمونه فرم تحويل  -
 كالا

 تخته پاك كن -

 ماژيك -

 كاغذ -

 خودكار -

كتاب ، جزوات و    -
CD آموزشي 

 فيلم هاي آموزشي -

      1  كنترل هزينهواحد گزارشات و فرم هاي مختلف  -

قيمت گذاري خدمات بـراي رسـيدن بـه حـداكثر      استراتژي -
  ودس

1      

      1  هزينه هاي جاري -

غذا ، نوشابه ، اتاقداري ، همايش ( هزينه هاي خدمات هتل  -
  )ها و ديگر موارد خدماتي 

1     

وسايل لوازم اداري ، ( هزينه هاي بخش هاي مختلف هتل  -
  ) و مبلمان تجهيزات ، دكوراسيون، 

1     

     1  هزينه تعميرات و نوسازي بخش ها -

        :مهارت 

فرم هاي ورود و خروج كالا و مواد غذايي به  و كنترل دفاتر -
  انبار ها  

  3   

   3   مواد غذايي و كالاهاي مورد نياز  دريافتكنترل خريد و  -

اقـلام  و  ، مـواد شـيميايي   مـواد غـذايي  و نگهداري كنترل  -
  مصرفي هتل

 2   

    2   كنترل قيمت گذاري انواع خدمات هتل -

    2   هزينه هاي انرژيكنترل  -

    2   كنترل ميانگين هزينه تمام شده خدمات -

انبـار و  كنترل ميزان تخريب ، كسري ، سرقت و موجـودي   -
  كالاهاي خريداري شده در هتل

 2    

كنترل كيفيت مواد غذايي و كالاهاي مـورد نيـاز خريـداري     -
  شده براي هتل

 2    
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  استاندارد آموزش 
   ل آموزشي تحلي برگه -

  : عنوان 
   ( Cost Control ) كنترل هزينه در هتل

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مواد  ، ،ابزار تجهيزات
  آموزشي منابع و مصرفي

    :نگرش 

 هزينه هاي كنترل از مهمترين و تخصصي ترين وظايف مدير هتل آگاهي كامل به امور -
مختلف مي باشد و در صورت عدم توجه به اين امر سود دهي و بازده مـديريتي هتـل بـه    

  . شدت كاهش خواهد يافت 
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت بهداشت فردي و نظافت عمومي در هتل  از انتقال بيماري ها جلوگيري  -
احتمـالي كاركنـان هنگـام كـار از     همچنين پيشگيري از حوادث و آسيب هـاي  . مي كند 

  .ضروريات شغلي مي باشد 
  :توجهات زيست محيطي 

  لوازم اداري  انواع مواد شيميايي نظافتي ، ر مصرفصرفه جويي دپاكيزگي محيط كار و  -
، بـه   انرژي هـا  و ظروف يكبار مصرف و توجه به بازيافت آن ها و همچنين مصرف بهينه

  . كندحفظ محيط زيست كمك مي 
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  :  عنوان
  بازاريابي و فروش خدمات و اتاق هاي هتل

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

7 21 28 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

 كامپيوتر -        :دانش 

 و پروژكتورئويد -

 تخته سفيد آموزشي -

 تخته پاك كن -

 ماژيك -

 كاغذ -

 خودكار -

كتاب ، جزوات و    -
CD آموزشي 

 فيلم هاي آموزشي -

     1  بازاريابي  -

     1  انواع بازار  -

     1  نيازها و خواسته هاي ميهمانان  -

     1  انواع بازاريابي و فروش  -

      1  زار رقبا و رقابت در با  -

     1  اهداف بازاريابي و فروش  -

     1  محيط هاي بازاريابي و فروش خدمات و اتاق هاي هتل  -

        :مهارت 

    3    تهيه پكيج هاي مسافرتي براي آژانس ها و ميهمانان  -

بخـش هـاي   خدمات مسـافرتي و سـاير   دفاتر با  همكاري  -
  صنعت گردشكري

  3   

   3    ابي و فروشتربيت پرسنل بازاري  -

    3    قيمت گذاري اتاق و خدمات  -

    3    معرفي خدمات و اتاق هاي هتل به ميهمانان  -

    3    جمع آوري اطلاعات بازار  -

تبليغات بازرگاني ، تهيه و طراحي فيلم ، بروشـور ، عكـس   -
  و هداياي تبليغاتي

  3    
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  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -
  :  انعنو

  بازاريابي و فروش خدمات و اتاق هاي هتل
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

 ت هتل در آموزش ديده و آشنا با اصول بازاريابي و فروش موجب افزايش موفقي مديران -
  .د شد نكسب درآمد و جلب ميهمانان و مشتريان خواه

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت بهداشت فردي و نظافت عمومي محيط كار از انتقال بيماري ها جلوگيري -

  .مي كند 
  :توجهات زيست محيطي 

  ي مختلفروش هاي پيشرفته بازاريابي از راه دور و اينترنتي باعث كاهش آلودگي ها -
  .محيط زيست خواهد گرديد 
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  دكوراسيون و تزئينات داخلي هتلاحي و اجراي رط

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 12 16 

  ايمني ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

ار ، مواد تجهيزات ، ابز
  مصرفي و منابع آموزشي

 كامپيوتر -        :دانش 

 و پروژكتورئويد -

 تخته سفيد آموزشي -

 تخته پاك كن -

 ماژيك -

 كاغذ -

 خودكار -

كتاب ، جزوات و    -
CD آموزشي 

 فيلم هاي آموزشي -

     1  )مبلمان ، وسايل و تزئينات ( دكوراسيون داخلي   -

     1  عناصر دكوراسيون هماهنگي  -

     1  رنگ ها  -

     1  نور -

        :مهارت 

    3    طراحي داخلي اتاق ها ، فضاهاي عمومي و كارمندي  -

   2    نور پردازي اتاق ها ، فضاهاي عمومي و كارمندي هتل  -

   2    انتخاب پوشش هاي ديوار و كف  -

   3    ينات داخلي و فضاهاي عمومي هتلتزئ انتخاب مبلمان ،  -

   2    گل آرايي و فضاي سبز  -

  :نگرش 
  تزئينات داخلي و دكوراسيون  هتل ها در آرامش بخشيدن به ميهمانان و زيبايي محيط -

تجهيزات زيبا ، دكورها ، رنگ آميزي و نورپردازي هـاي ويـژه   . محيط تأثير مستقيم دارد 
ر امروزه به عنوان جاذبه هتل ها ، ميهمانان را به اقامت دعوت مـي كننـد ، بنـابراين مـدي    

  .هتل بايد در طراحي دكوراسيون و تزئينات نهايت سليقه را به كار برد 
  : ايمني و بهداشت 

   رعايت بهداشت فردي و نظافت عمومي در هتل  از انتقال بيماري ها جلوگيري -
همچنين پيشگيري از حوادث و آسيب هـاي احتمـالي كاركنـان هنگـام كـار از      . مي كند 

  . ضروريات شغلي مي باشد
  :توجهات زيست محيطي 

   انواع مواد شيميايي نظافتي ، لوازم اداري ر مصرفصرفه جويي دپاكيزگي محيط كار و  -
، بـه   انرژي هـا  و ظروف يكبار مصرف و توجه به بازيافت آن ها و همچنين مصرف بهينه

  . حفظ محيط زيست كمك مي كند
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  :  عنوان
  صنعت گردشگريتجزيه و تحليل بخش هاي مختلف 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 12 16 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

 كامپيوتر -        :دانش 

 و پروژكتورئويد -

 تخته سفيد آموزشي -

 تخته پاك كن -

 كماژي -

 كاغذ -

 خودكار -

كتاب ، جزوات و    -
CD آموزشي 

 فيلم هاي آموزشي -

5/0     انواع گردشگري -       

5/0  انگيزه هاي سفر -      

5/0 مزاياي صنعت گردشگري -      

      1 بخش هاي مختلف صنعت گردشگري -

      5/0 سازمان هاي ملي و بين المللي گردشگري -

زيســت محيطــي  و اقتصــادي ،آثــار فرهنگــي ، اجتمــاعي  -
  گردشگري

1      

        :مهارت 

   4    معرّفي صنعت گردشگري به ميهمانان و مشتريان هتل -

در صنعت آن ها جايگاه و  بين الملليي معرفي هتل ها -
  گردشگري

  4   

گردشـگري   قوانين ومعرفي سازمان هاي ملي و بين المللي  -
   به ميهمانان و مشتريان هتل

   4   

  :نگرش 
  آشنايي با هتل ها از مهمترين بخش هاي صنعت گردشگري مي باشند و  -

مـدير هتـل   بـراي   و ارتباط آن ها با يكديگر مختلف صنعت گردشگريبخش هاي 
  .ضروري مي باشد 

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت بهداشت فردي و نظافت عمومي محيط كار از انتقال بيماري ها جلوگيري -

  .مي كند 
  :زيست محيطي  توجهات

  پاكيزگي محيط كار و رعايت صرفه جويي در لوازم مصرفي اداري نظير مداد ، كاغذ -
  .و مصرف بهينه انواع انرژي موجب حفظ محيط زيست مي گردد ... و 



19 
 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان

  برون سازماني ودرون ارتباطات و مكاتبات 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

6 18 24 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مواد  ، تجهيزات ، ابزار
  آموزشي منابع و مصرفي

 كامپيوتر -       :دانش

 و پروژكتورئويد -

 تخته سفيد آموزشي -

 تخته پاك كن -

 ماژيك -

 كاغذ -

 خودكار -

كتاب ، جزوات و    -
CD آموزشي 

 فيلم هاي آموزشي -

     1 هتلوارده و ارساليو بسته هاي مكاتباتميت اه-

مختلـف ، انجمـن هـا ، ادارات ،ارتباط جمعـيرسانه هاي -
 شركت ها و دفاتر خدمات مسافرتي

1     

     1 سايت هاي هتلداري و گردشگري-

بخش هاي كليدي سازمان ها و شركت هاي مختلف جهت-
 خدمات هتلو معرفي  بازاريابي 

1     

     1 اطلاعات و تغييرات بازار گردشگري-

     1  اداري جلسات رسمي-

       :مهارت

    8  به زبان انگليسي و فارسياداري نامه نگاري -

مختلـف ، انجمـن هـا ،ارتباط جمعـيارتباط با رسانه هاي -
 ادارات ، شركت ها و دفاتر خدمات مسافرتي

 4   

راد كليـدي و مـديراناف ـمختلف با حضوربرگزاري جلسات -
 سازمان ها و شركت هاي مختلف

 4   

ــف- ــات مختل ــديريت جلس ــابي(م ــي،اداري ، بازاري معرف
  )خدمات

 2   

  :نگرش
  دارد برنامه هاي هتل، سهم بسزايي در پيشبردمؤثرارتباطات درون و برون سازماني-

بيشـتر هتـل وشـناخته شـدن   وارتباطات مؤثرتر باشد ، موجب موفقيـت اين و هر چقدر
 .مي گرددآن بخش روابط عمومي 

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت بهداشت فردي و نظافت عمومي محيط كار از انتقال بيماري ها جلوگيري -

  . مي كند
 :توجهات زيست محيطي 

   ي رهگي پاكيزگي محيط كار و رعايت صرفه جويي در لوازم اداري نظير مداد ، كاغذ ،-
  .كاغذ و صرفه جويي در انواع انرژي موجب حفظ محيط زيست مي گردد
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  اجراي قوانين و مقررات مربوط به هتل ها

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

7 21 28 

  ايمني ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مواد  ، ابزار ، زاتتجهي
  آموزشي منابع و مصرفي

 كامپيوتر -        :دانش 

 و پروژكتورئويد -

 تخته سفيد آموزشي -

 تخته پاك كن -

 ماژيك -

 كاغذ -

 خودكار -

كتاب ، جزوات و    -
CD آموزشي 

  فيلم هاي آموزشي

5/0  قوانين هتلداري -      

5/0  قوانين قيمت گذاري اتاق ها و خدمات هتل ها -      

ظرفيت اتاق ، محدوديت سني براي اقامـت  ( ي قوانين اقامت -
  )افراد 

5/0      

5/0  )اعتبار ويزا و پاسپورت ( قوانين مهاجرتي  -      

5/0  )محرميت افراد مقيم در اتاق (قوانين شرعي  -      

5/0  مقررات در خصوص رعايت اخلاق و پوشش مناسب -      

5/0  )له دفع فاضلاب و زبا( مقررات بهداشتي و زيست محيطي  -      

مقــررات حمــل ســلاح ، كشــيدن ســيگار و مــواد مخــدر و  -
  در هتل نگهداري حيوانات دست آموز

5/0      

     1   قوانين مالياتي و دارايي -

     1  قوانين كار و تأمين اجتماعي -

     1  قوانين شهرداري و ساختماني -

        :مهارت 

   2    كنترل انواع ويزا -

اي مختلـف و كـارت هـاي شناسـايي و     كنترل پاسپورت ه -
  ...اداري و 

  2   

   2    كنترل شناسنامه و عقد نامه و مقررات محرميت -

- 2    هر بر روي نامه هاكنترل انواع م   

   1    كنترل مدارك هويتي اصل و غير اصل -

   6    محاسبه عوارض مالياتي -

و بيمـه  ( محاسبه ضرايب قـوانين كـار و تـأمين اجتمـاعي      -
  )دستمزد 

  6   
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  اجراي قوانين و مقررات مربوط به هتل ها

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  نگرش ، ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مواد  ، ، ابزار تجهيزات
  آموزشي منابع و مصرفي

    :نگرش 

  آيين نامه ها براي مدير خانه داري ضروري است تا بتواند به طور  و از قوانين اگاهي -
  .صحيح ميهمانان و كاركنان بخش را راهنمايي و اطلاع رساني كند 

  : ايمني و بهداشت 
  آشنايي و عمل به مقررات ايمني و بهداشتي مثل قوانين مربوط به مصرف سيگار و  -

سلامتي و بهداشـت   يا نگهداري حيوانات دست آموز موجب ارتقاءقليان در اماكن عمومي 
  .همگاني مي گردد 

  :توجهات زيست محيطي 
  ل زيست محيطي مثلاً دفع فاضلاب و زباله هاي هتل ئتوجه به قوانين مربوط به مسا -

  .موجب حفظ محيط زيست شود 
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  زاتبرگه استاندارد تجهي -      
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

   1  كامپيوتر  1

و پروژكتورئويد  2   1   

   1  چاپگر  3

   1  كپيفتو  4

   1  فاكس  5

   1  اسكنر  6

   1  مودم  7

   1  اوُرهد  8

   1  پيجر  9

   1   بي سيم  10

   1   تخته سفيد آموزشي  11

      

      

      

      

      

      

      

  

  
  

  : توجه 
  . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
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   برگه استاندارد مواد -      

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

    1   تخته پاك كن 1

    2   ماژيك  2

    5   كاغذ  3

    1   خودكار 4

    1   مداد 5

    1   پاك كن 6

    1   تراش 7

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  

  
  

  : توجه 
  .محاسبه شود  نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -

 
 
 



24 
 

 
 
 
 

     برگه استاندارد ابزار -        

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

   1  نمونه فرم كنترل هزينه 1

   1  نمونه فرم سفارش خريد 2

   1  نونه فرم تحويل كالا  3

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  

  
  

  : توجه 
 .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -
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  )ستفاده در تدوين و آموزش استاندارد اصلي مورد ا(منابع و نرم افزار هاي آموزشي -

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

 انتشارات سمت  1385 _ علي رضاييانمديريت و مباني سازمان 1

ــذيرش 2 ــاب اصــول پ كت
  ميهمان د ر هتل

 )فرانت آفيس (  

امير سعيد حاجي
  حسيني

انتشــارات تعــاوني  تهران 1388 _
كاركنان سـازمان  
آمــوزش فنــي و  

 حرفه اي كشور

         

        

           
       
       

 
 

 علاوه بر منابع اصلي  ) پيشنهادي گروه تدوين استاندارد (ساير منابع و محتواهاي آموزشي-

/مولف سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
 مولفين

  /مترجم
 مترجمين

 توضيحات شرنا محل نشر

فرهنگ واژگان و   1
  اصطلاحات هتل

امير سعيد   1389
حاجي 
  حسيني

انتشارات   _
مبناي 

خرد 
  تهران

انتشارات 
مبناي 
  خرد

دانشگاه 
جامع علمي 

كاربردي 
صنعت 

جهانگردي 
  تهران )3(
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  پيوست ها
  

  ) به همراه پاسخنامه بسته پاسخ و پاسخ تحليلي براي جواب(براي استاندارد شغل سئوالي  100آزمون  .1
  )به همراه پاسخنامه بسته پاسخ و پاسخ تحليلي براي جواب(سئوالي براي استاندارد شايستگي   50آزمون  .2
  پروژه كار عملي  .3

 ...و  ، دستور نقشه كارنقشه كار  ،نمونه نقشه ، طرح ، رسم فني  .4

 در آموزش استاندارد  هاي قابل استفادهفهرست سايت  .5

 ) تكميلي و جانبي به عنوان كمك آموزشي (  فهرست نرم افزارهاي مفيد .6

  ساير پيشنهادات و پيوست ها .7

  
  
  
  

    
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

گروه تهيه كننده استاندارد بعد از تدوين و تكميل استاندارد مربوطـه بايـد   : تبصره 

... ) نرم افزار و  ،جزوه  ،كتاب ( مهم مورد استفاده اعم از  منابع و محتواهاي اصيل و

را اعم از  فارسي و انگليسي كه با كمك آن ها استاندارد تدوين شـده اسـت را بـه    
  .به همراه استاندارد و پيوست ها ارسال نمايند (Training Package) صورت 
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  1پيوست 
  

به همراه پاسخنامه بسته (سئوالي براي استاندارد شغل  100آزمون 
  ) پاسخ و پاسخ تحليلي براي جواب

به همراه پاسخنامه ( شايستگيسئوالي براي استاندارد   50آزمون 
  )بسته پاسخ و پاسخ تحليلي براي جواب

  پروژه عملي و ساير مستندات + 

  
 سئوالات سنجش مهارت و عملي باشند%  50حداقل : نكته * 
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   2پيوست 
  : نمونه پيشنهادي 

   كار  نقشه ٭
  درس و دستور نقشه كارطرح  ٭

     رسم فني ٭    
  .... و  
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  3پيوست 
  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

  رديف عنوان
www.Ift.Edu.Mo 1 

www.World-Tourism.Org 2 

www.Online_education.Net 3 

www.Tripadvisor.Com4 

www.Wto.Com 5 

www.Thomascoock.Com 6 

www.Interstatehotel.Com 7 

www.flatworkivoner .Com
8 

www.5starlaundry.Com 9 

www.wikipedia.org 10 
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  4پيوست 
  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 

   )علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 
  

  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

  
 


