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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :

 5-1/1/43/43  :شغل آموزش ملي شناسايي  كد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

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

252 

 11512266 – 2تلفن                                                     11244666دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 

 اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته هتلداري :

 

 

 ل: حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغ

 اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان مركزي  -

 شركت مهندسي تدوين دانش )متد(  -

 فرآيند اصلاح و بازنگري :  

- 

- 
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   شايستگي    شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

 نام و نام خانوادگي رديف
رين مدرك آخ

 تحصيلي 
 شغل و سمت  رشته تحصيلي

سابقه کار 

 مرتبط
 ايميل تلفن و، آدرس  

 
 

 سال16

 16612222992تلفن ثابت :

 13166622461تلفن همراه : 
 methodcg@gmail.comايميل : 

نبش خ -اراك چهار راه دكتر حسابي آدرس : 
 شهريور11

 سال 4  

 16612222992تلفن ثابت :

 13951511164تلفن همراه : 
ايميل : 

shahsavari.elham@gmail.com 

نبش خ -يتر حسابچهارراه دک-اراکآدرس : 
 وريشهر11

 
 

 سال1

 16612296629تلفن ثابت :

 13169623119تلفن همراه : 
 nikanm89@mail.comايميل : 
د يکوچه شه -ييد رجايخ شه -اراک آدرس :

 يديفر

 سال3  

 16614125663تلفن ثابت :

 13161629116تلفن همراه : 
ايميل : 

dehghanm88@yahoo.com 

 رگشا، کوچه كاييدان دارايم -اراکآدرس : 

 سال 16

 16619196614لفن ثابت :ت

 13936615221تلفن همراه : 
ايميل : 

ma_sharifian@yahoo.com 

، کوچه شهيد نمازميدان  -آدرس : اراک
 265پ  -بختياري

 سال 15  

 16612226611تلفن ثابت :

 13166622656تلفن همراه : 
 a_samadi82@gmail.comايميل : 
 ريرکبيخ مخابرات، پاساژ ام -راکا آدرس :

 سال12

 16612219195تلفن ثابت :

 13169695116تلفن همراه : 
 m.jahangiri80@yahooايميل : 

 يو حرفه ا يآدرس : اداره کل آموزش فن
 ياستان مرکز
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 تعاريف : 
 استاندارد شغل : 

 نيا  وتتا    مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كاار را وويناد در بي اي از ماوارد اداتاندارد ار ا  اي       
 مي شود.

 استاندارد آموزش : 
 ي يادويري براي رديدن ب  شايستگي هاي موجود در ادتاندارد شغل .  نقش 

 نام يك شغل :  
 ب  مجموع  اي از وظايف و توانمندي هاي خاص ك  از يك شخص در دطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود . 

 شرح شغل : 
اصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك اوزه شغلي ، مسئوليت هاا ،  بياني  اي شامل مهم ترين عن

 شرايط كاري و ادتاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 اداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رديدن ب  يك ادتاندارد آموزشي . 

  ويژگي كارآموز ورودي :
 اداقل شايستگي ها و توانايي هايي ك  از يك كارآموز در هنگام ورود ب  دوره آموزش انتظار مي رود . 

 كارورزي:
كارورزي صر ا در مشاغلي ادت ك  بيد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي ب  صورت محدود يا با ماكت صورت ماي ويارد و وارورت    

قيي براي مدتي تيريف شده تجرب  شود.)مانند آموزش يك شايستگي ك   رد در محال آماوزش با  صاورت     دارد ك  در آن مشاغل خاص محيط وا
 تئوريك با ادتتاده از عكس مي آموزد و ورورت دارد مدتي در يك مكان واقيي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي وردد.(

 ارزشيابي : 
كتباي عملاي و اخالاق    ، عملاي  بخا     ، ك  شاامل دا  آنك  يك شايستگي بددت آمده ادت يا خير  رآيند جمع آوري شواهد و ق اوت در مورد 

 اي خواهد بود .  ار  

 صلاحيت حرفه اي مربيان : 
 اداقل توانمندي هاي آموزشي و ار   اي ك  از مربيان دوره آموزش ادتاندارد انتظار مي رود .

 شايستگي : 
 يط ووناوون ب  طور موثر و كارا برابر ادتاندارد . توانايي انجام كار در محيط ها و شرا

 دانش : 
اداقل مجموع  اي از ميلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رديدن ب  يك شايستگي يا توانايي . كا  ماي تواناد شاامل علاوم )ايا  )       

 ، تكنولوژي و زبان  ني باشد . ، زيست شنادي ( ، شيمي ،  ي يك رياوي 

 مهارت : 
 اداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رديدن ب  يك توانمندي يا شايستگي . ميمولاً ب  مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . 

 نگرش : 
 مجموع  اي از ر تارهاي عاطتي ك  براي شايستگي در يك كار مورد نياز ادت و شامل مهارت هاي غير  ني و اخلاق ار   اي مي باشد .  

 ايمني : 
 ت ك  عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز اوادث و خطرات در محيط كار مي شود .مواردي اد

 توجهات زيست محيطي :

 ملااظاتي ادت ك  در هر شغل بايد رعايت و عمل شود ك  كمترين آديب ب  محيط زيست وارد وردد.
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 :  6شغلاستاندارد آموزش نام 

 خدمات مجالس  يمتصد

 : شغلاستاندارد آموزش شرح 

منابع و  يارزياب ،و اخذ دتارش ارائ  خدمات  يك  قادر ب  بازارياب يادت در اوزه هتلدار يشغل خدمات مجالس يمتصد

)ردنل جهت ارائ   يايجاد ارتباطات موثر و هماهنگ ، رآيند ارائ  خدمات يهدايت و رهبر ،  خدماتارائ يبرنام  ري 

)روژه  يمديريت مال و  ر آيند ارائ  خدمات ينظارت و كنترل و ارزياب ،يو ا  اي  بهره ور يايجاد انگي ش شغل ، خدمات

نات ير )واردون(، طراح ت ئي، دتارش ويكارور نظا ت چآشپ ، چون  ين شغل با مشاغليباشد. ا يو بنگاه ارائ  خدمات  م

 در ارتباط  هاو قناد يي روشندوان مواد غذا ا مداح،ياركستر و  مجالس، يها ي ها و صندليم كراي  دهندوانمجالس، 

 باشد. يم

 : وروديويژگي هاي كارآموز 

 ديپلم ميزان تحصيلات : حداقل 

 ينو ذه يسلامت كامل جسم :توانايي حداقل 

 ندارد :  مهارت هاي پيش نياز  

:آموزش دوره  طول  

 ساعت     224  طول دوره آموزش                    :     

 ساعت      06    ـ زمان آموزش نظري               :    

 ساعت     644 ـ زمان آموزش عملي                :      

 ساعت      ــ     كارورزي                       :   زمان ـ 

  ساعت    ــ       ـ زمان پروژه                           :   

 بودجه بندي ارزشيابي ) به درصد ( 

 %25:  كتبي -

 %15عملي : -

 %66اخلاق حرفه اي : -

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

 خدمات مجالس يتصدهتل يا ت يريت با اداقل د  دال دابق  مديريمدهتلداري يا سانس يل

 

 

 

  

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

 

 

 مشابه جهاني ( : اصطلاحاتاستاندارد ) و  انگليسياصطلاح  ٭

 Officer of party servicesخدمات مجالس:   يمتصد -

 

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

 

 

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

 

 طبق سند و مرجع ......................................         الف : جزو مشاغل عادي و كم آسيب

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

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

            د :  نياز به استعلام از وزارت كار   
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                        2شغلآموزش استاندارد 

 3 هاشايستگي  -

 عناوين رديف

 و اخذ سفارش ارائه خدمات  يبازارياب 1

 ارائه خدمات  يمنابع و برنامه ريز يارزياب 2

 ات فرآيند ارائه خدم يهدايت و رهبر 3

 پرسنل جهت ارائه خدمات  يايجاد ارتباطات موثر و هماهنگ 4

  يو افزايش بهره ور يايجاد انگيزش شغل 5

 فرآيند ارائه خدمات  ينظارت و کنترل و ارزياب 6

  پروژه و بنگاه ارائه خدمات  يمديريت مال 7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                 
1.

 Occupational / Competency Standard      
3
 . Competency / task 
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 :  عنوان
 و اخذ سفارش ارائه خدمات  يبازارياب

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

13 33 43 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

     دانش :

 يمرب يز و صندليم -

 کارآموز يز و صندليم -

 يانه مربيرا -

 کتوردئو پرژيو -

 ت برديتخته وا  -

 تخته پاک کن -

 ت برديک وايماژ -

و نوشت  کاغذ آچار  -

 افزار

   1 آن  يبازار و فرصت ها -

   1 نحوه انتخاب بازار هدف  -

   1 عناصر بازاريابي ) خدمات ، قيمت ، تبليغات، امکان (  -

   1 نقش بازاريابي در برنامه ريزي  -

ابي ) نقشش يکسشان ، نقشش کليشدي ،     ديدگاه هاي بازاري -

 هدف اصلي ،ناظر ( 
1   

   BCG(Boston consulting group) 3روش  -

   1 نفوذ بازار  -

   1 بازار جديد و تنوع در آن  -

   5.5 بازار سرمايه  -

   5.5 بازار هاي مالي  -

   1 مديريت بازار يابي  -

   1 روش هاي اخذ سفارش از مشتري   -

    مهارت : 

  3  تجزيه و تحليل فرصت هاي بازار جهت اخذ سفارش -

  4  انتخاب بازار هدف  -

  3  تهيه و ترکيب عناصر بازاريابي  -

  4  ارائه تبليغات موثر و جذب کننده مشتري -

  3  تنوع سازي در ارائه خدمات و منوها -

  3  تهيه چک ليست ارائه خدمات   -
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان : 
 بازاريابي و اخذ سفارش ارائه خدمات 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

  نگرش : 

 و خواسته هاي آن ها در نحوه ارائه تبليغات براي جذب مشتري  توجه به اذهان عمومي -

 ديد خلاقانه در ارائه تبليغات -

 ديد نوگرايانه به ارائه منو و خدمات قابل اجرا -

 ايمني و بهداشت : 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 9 

 

 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 ان : عنو

 ارائه خدمات  يمنابع و برنامه ريز يارزياب

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

14 18 41 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

     دانش :

 يمرب يز و صندليم -

 کارآموز يز و صندليم -

 يانه مربيرا -

 دئو پرژکتوريو -

 ت برديتخته وا  -

 تخته پاک کن -

 ت برديک وايماژ -

 و نوشت افزارA4 کاغذ -

   1 رسالت کاري در ارائه خدمات مجالس -

   1 اهداف کاري  -

فعاليتهاي خدمات مجالس )پذيرايي، عکس برداري و فيلم  -

تزيينشات و   برداري، آرايش و پيرايش، ارکستر عروسي،مداح،

 ماشين عروس، خنچه عقد، حمل و نقل(  چيدمان،

3   

   1 روش هاي تعيين رسالت  -

   1 ويژگي هاي رسالت  -

   3 روش هاي ترکيب فعاليتهاي کاري ) غني سازي شغل (  -

   1 انواع برنامه  -

   3 شيوه هاي برنامه ريزي  -

   3 فر آيند تدوين برنامه  -

    مهارت : 

  3  الت کاريتعيين رس -

  3  تعيين اهداف کاري -

  3  تهيه ليست فعاليت ها -

  4  تهيه ليست ريز فعاليت ها -

  4  برنامه ريزي منابع انساني و تخصيص آن ها به فعاليت ها -

  3  زمان بندي فعاليت ها -

  3  ارزيابي منابع موجود -

  3  برآورد منابع و جذب آن ها -
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 استاندارد آموزش رگه ب

  ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان : 
 ارزيابي منابع و برنامه ريزي ارائه خدمات

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

  نگرش : 

 به عنوان اساسي ترين محور تعيين رسالت توجه به نياز مردم  -

 ديد اقتصادگرايانه جهت جلوگيري از به کارگيري منابع بيش از حد نياز -

ديد همه جانبه و واقع گرايانه در ارزيابي منابع جهت جلوگيري از ايجاد ناهماهنگي و در  -

 دسترس نبودن منابع در هنگام نياز

 جهت جلوگيري از ازدياد و يا کمبود کارکنان دقت در برآورد منابع انساني  -

 ايمني و بهداشت : 

-  

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان :

 ارائه خدمات  يهدايت و رهبر
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

13 35 43 

 يايمن  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

     دانش :

 يمرب يز و صندليم -

 کارآموز يز و صندليم -

 يانه مربيرا -

 دئو پرژکتوريو -

 ت برديتخته وا  -

 تخته پاک کن -

 ت برديک وايماژ -

 و نوشت افزارA4 کاغذ -

   3 تعريف رهبري  -

   3  يروظايف رهب -

   3 ( PDCA)  گچرخه دمين -

، مششارکتي و  شيوه هاي رهبري )هدايت بخش، حمشايتي  -

 ( يتفويض
3   

آنها )تنبيشه ، رابطشه ، پشاداش ،     يانواع قدرت و دسته بند -

 مشروع ، محبوبيت ، اطلاع و تخصص( 
3   

   3    يتصميم گير يروش ها -

    مهارت :

  5  يانتخاب شيوه رهبر -

  5  درست و به هنگام يم هاياتخاذ تصم -

  5  بکارگيري قدرت متناسب با شرايط -

  5  رهبري پرسنل جهت ارائه خدمات  -

 نگرش : 

 ستم ياز تنش در س يريجهت جلوگ ر دستانياحترام به ز -

 ادر اجر ياز خودسر يريبه کارکنان جهت جلوگ ييم نهايان تصميعدم تزلزل در ب -

 و بهداشت :  يايمن

- 

 :  يتوجهات زيست محيط
- 
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 : عنوان

  پرسنل جهت ارائه خدمات  يايجاد ارتباطات موثر و هماهنگ
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

15 35 45 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 بطمرت توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

     دانش :

 يمرب يز و صندليم -

 کارآموز يز و صندليم -

 يانه مربيرا -

 دئو پرژکتوريو -

 ت برديتخته وا  -

 تخته پاک کن -

 ت برديک وايماژ -

 و نوشت افزارA4 کاغذ -

   1 انواع ارتباط  -

   1 مشکلات عدم ارتباط موثر  -

   1 قراري ارتباط موثر بر شيوه -

   3 بازخورد و اصول آن -

   1 ارتباطات رسمي و غير رسمي  -

   1 شکسته  افقي و،  ارتباطات عمودي -

   1 ارتباطات موفق و موثر   -

   1 توافق و مراحل آن -

   1 گوش دادن موثر  شيوه -

    مهارت :

  4  برقراري ارتباط موثر -

  4  ارائه  بازخورد مناسب -

  3  برقراري ارتباطات رسمي  -

  3  برقراري ارتباطات غير رسمي -

  3  گوش دادن موثر -

تشخيص موقعيت برقراري ارتباطات عمشودي و برقشراري    -

 آن
 4  

  3.5  آنتشخيص موقعيت برقراري ارتباطات افقي و برقراري  -

 رتباطات شکسشته و برقشراري  تشخيص موقعيت برقراري ا -

 آن
 3.5  
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 : عنوان

 ايجاد ارتباطات موثر و هماهنگي پرسنل جهت ارائه خدمات  
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

15 35 45 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  مواد، ابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

  نگرش : 

 احترام به همکاران و زيردستان جهت جلوگيري از ايجاد تنش در سيستم -

 بازخورد به همکاران و مشتريان ارسال و دريافترعايت اصول تعهد در توجه و  -

 و بهداشت :  يايمن

- 

 توجهات زيست محيطي : 

- 
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان : 

  يکارکنان و افزايش بهره ور يايجاد انگيزش شغل

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

15 35 45 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

     دانش :

 يمرب يز و صندليم -

 کارآموز يدلز و صنيم -

 يانه مربيرا -

 دئو پرژکتوريو -

 ت برديتخته وا  -

 تخته پاک کن -

 ت برديک وايماژ -

 و نوشت افزارA4 کاغذ -

انواع مشاغل ) رده بالا، رده پايين، پر مهارت، کم مهارت،  -

 خود مختار، بي اختيار ( و ويژگي هاي آن ها
1   

شششرفت ، عوامششل انگيششزش ) توفيششق ، قششدر شناسششي ، پي  -

 مسئوليت ( 
1   

عوامل نگهدارنده ششغل ) کيفيشت سرپرسشتي ، رابطشه بشا       -

 همکاران ، امنيت شغلي ، شرايط کاري ، جايگاه شغلي ( 
1   

   1 اثرات تبعيض در رفتار کارکنان   -

   1 مازلو و هرز برگ و آلدر فر  ياجتماع ينياز ها -

   1 لي كاركنانانواع روش هاي مقايسه و ارزيابي شغ -

   1 توقعات و انتظارات از كاركنان -

   1 کارآيي  -

   1 اثربخشي  -

   1 بهره وري  -

    مهارت :

  5  ارائه راه حل هايي جهت افزايش انگيزش کارکنان -

  5  ارائه راه حل هايي جهت افزايش کارايي -

  5  ارائه راه حل هايي جهت افزايش اثربخشي -

  5  ارائه راه حل هايي جهت افزايش بهره وري -
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان : 

 ايجاد انگيزش شغلي کارکنان و افزايش بهره وري 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادزار اب ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

  نگرش : 

 ارزش قائل شدن براي نيروي انساني به عنوان مهمترين سرمايه كار  -

 نگرش اقتصادي کنترل معقول هزينه ها و مديريت درآمد علاوه بر مديريت هزينه  -

 همدلي با کارمندان جهت افزايش انگيزه در آن ها -

 هت جلوگيري از ايجاد تنش در سيستماحترام به زير دستان ج -

 و بهداشت :  يايمن

- 

 توجهات زيست محيطي : 

- 
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 : عنوان

  فرآيند ارائه خدمات ينظارت کنترل و ارزياب
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

11 33 44 

 ايمني  ، نگرش مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي
مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

     دانش :

 يمرب يز و صندليم -

 کارآموز يز و صندليم -

 يانه مربيرا -

 دئو پرژکتوريو -
 ت برديتخته وا  -

 تخته پاک کن -

 ت برديک وايماژ -

 و نوشت افزارA4 کاغذ -

   1.5 پرسنل مفهوم نظارت بر عملکرد  -

   1 اهميت نظارت  -

   1 فر ايند نظارت -

   1.5 شاخص هاي ارزيابي عملکرد -

   1 روش سنجش عملکرد  -

   1.5  يانجام اقدامات اصلاحفرآيند  -

   1 کنترل موثر  يها يويژگ -

   1.5   يآيندي فرمراحل ارزشياب -

   1 گزارش نويسي تعريف -

    مهارت :

ارزيابي عملکرد پرسنل در ارائه خدمات منطبق بشا منشوي    -

 درخواستي مشتري
 4  

  3  از برنامه و تقاضاهاي مشتريتشخيص انحراف  -

  3  سيستم مديريت ارزيابي -

  4  عملکرد پرسنل  ارزيابي -

بررسي عملکشرد پرسشنل و سيسشتم    تحليل نتايج تجزيه و  -

 مديريت
 3  

  3  ترل پيش برنده کنانجام  -

  3  کنترل پس از عمل انجام  -

  4  ي متناسب با نتايج تحليل فرآيندانجام اقدامات اصلاح -

  4  گزارش نويسي از فرايند ارزيابي و نتايج حاصل از آن -
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 : عنوان

  ئه خدماتفرآيند ارا ينظارت کنترل و ارزياب
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي
مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

  نگرش : 

 ضعف  اتديد نقادانه و در عين حال منصفانه به سيستم جهت استخراج کاستي ها و نقط -

 رائه گزارش براي مراجعات بعديصداقت و روراستي در ا -

احترام به همکاران در هنگام کنترل کيفي کار آن ها جهت جلوگيري از ايجاد تشنش در   -

 سيستم

 و بهداشت :  يايمن

- 

 توجهات زيست محيطي : 

-  
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 : عنوان

  ه خدماتپروژه ارائبنگاه و  يمديريت مال
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

13 33 43 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

     دانش :

 يمرب يز و صندليم -

 کارآموز يز و صندليم -

 يانه مربيرا -

 دئو پرژکتوريو -

 ت برديتخته وا  -

 اک کنتخته پ -

 ت برديک وايماژ -

 و نوشت افزارA4 کاغذ -

   1 مبادله و معامله مفهوم  -

   1 نياز و تقاضا  -

   1  يمال يبازار ها -

   1.5 روش هاي بودجه ريزي  -

   1.5 روش هاي سرمايه گذاري  -

   1 سرمايه ثابت و در گردش  -

   1.5 (   يعمليات يقيمت تمام شده ) بودجه ريز -

) بازده فروش ، بازده دارايي ، بازده  يسود آور ينسبت ها -

 سرمايه ( 
1.5   

   1  ينقدينگ -

   1 صورت جريان وجوه نقد   -

    مهارت :

  3  تجزيه وتحليل صورت هاي مالي  -

  3  تجزيه وتحليل صورت هاي سود و زيان  -

  3  تجزيه وتحليل صورت هاي تراز نامه  -

  3  کنترل هزينه هاي اضافي -

  3  قيمت گذاري خدمات قابل ارائه -

  3  سود حاصل از ارائه يک مجلس محاسبه -

  3  اندازه گيري بازده عرضه خدمات مجالس -
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 استاندارد آموزش برگه 

  ي تحليل آموزش برگه -

 : عنوان

  بنگاه و پروژه ارائه خدمات يمديريت مال
 آموزشزمان 

 جمع عملي نظري 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 منابع آموزشي

  نگرش : 

 دقت  و ريزبيني در بررسي اسناد مالي  -

 ديد همه جانبه براي برآورد قيمت عرضه خدمات -

 و بهداشت :  يايمن

- 

 زيست محيطي : توجهات 

- 
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  برگه استاندارد تجهيزات -        

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  :  SpcباP4 حداقل انه يرا  1

1G RAM ,256 MVGA ,LCD15, 

DVDRW, CPU 2.66 Dual Core 

 عدد1
هر کارگاه  يبه ازا

 ک عددي

  DP:2000 lumens  تا پرژکتور و پرده مربوطهيد  2

Sc: 1.6*2.4 m 
هر کارگاه  يبه ازا عدد1

ک عددي  

 گردان يصندل يمرب يز و صندليم  3

 Dim Desk :1*1.6 m 
هر کارگاه  يبه ازا عدد1

ک عددي  

نفر هر  يبه ازا عدد15  ييدسته دار دانشجو يصندل کارآموز يز و صندليم  4
ک عددي  

 ت برديتخته وا  5
Dim Board:1.6*2.4 m 1هر کارگاه  يبه ازا دعد

ک عددي  

هر کارگاه  يبه ازا عدد1 يفوم تخته پاک کن  6
ک عددي  

 

 

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 21 

 

 

 

 

 

 مواد  برگه استاندارد -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 يعدد 511 بسته A4 70 or 80 gr 1 غذکا  1

 کيماژ  2
، يدر چهار رنگ مشک يو معمول ت برديوا

 و سبز يقرمز ، آب
 عدد 2از هر رنگ  عدد6

 عدد 21 ، قرمز ،سبزي، مشکيخودکار آب نوشت افزار  3
 عدد 1از هر رنگ 

 هر سه نفر يبه ازا

 

 

 

 توجه : 

 محاسبه شود . نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -
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  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

- - - - - 

 

 

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
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  زش استاندارد () اصلي مورد استفاده در تدوين و آمومنابع و نرم افزار هاي آموزشي  -

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

1 
مديريت و  يموزشآجزوه 

 رهبري

 يشرکت مهندس

 ن دانشيتدو
 متد اراک 1963 -

دكتر علي  اصول مديريت 2

 رضائيان

 سمت تهران 1963 -

 

 

  

 

 

 

 

   نهادي گروه تدوين استاندارد ( علاوه بر منابع اصليمحتواهاي آموزشي ) پيشمنابع و ساير  -

 مترجم/ مولف / مولفين سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف

 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

  رسا تهران - حسن نصيري  1961 مديريت روابط عمومي 1

        

تئوري و عمل در روابط  2

 عمومي و ارتباطات

علي مير سعيد  1966

 قاضي

  مبتكران تهران 

موسسه آموزشي  1961 راهنماي تربيت مزبان 9

 ماكائو

مهدخت 

 تركمان

  سيمين تهران
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 فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 

 رديف عنوان

www.majnoongarden.com 1 

www.khanifood.com 2 

www.ariadata.ir 3 

www.khadamatmajales.com 4 

www.niazerooz.com 5 
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