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  به نام خدا 

 سازمان ملی استاندارد ايران با آشنايی

 و تحقیقتات  استتاندارد  مؤسسۀ مقررات و قوانین اصلاح قانون 3مادۀ یک بند موجب به ایران صنعتی تحقیقات و استاندارد مؤسسۀ

استتاندارداا  میتی سرستمی      نشر و تدوین تعیین، وظیفه که است کشور رسمی مرجع اتنه 1331 ماه بهمن مصوب ایران، صنعتی

  .دارد عهده به را ایران

بته   92/6/29موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران به موجب یکصد و پنجاه و دومتین جیسته رتورا  عتادی ادار  متور        نام

 جهت  اجرا ابلاغ رده است .  92/3/29مور   38535/996سازمان میی استاندارد ایران تغییر و طی نامه رماره 

مؤسستات   و مراکت   نظتران  صتاحب  کاررناستان ستازمان ،   از مرکب فنی اا  کمیسیون در مختیف اا  حوزه در استاندارد تدوین

تودیتد ،   بته رترایط   توجته  بتا  و میتی  مصادح با امگام وکورشی رود می انجام مرتبط و آگاه اقتصاد  و تودید  پژواشی، عیمی،

 و کنندگان، صادرکنندگانمصرف تودیدکنندگان، رامل نفع، و حق صاحبان منصفانۀ و آگااانه مشارکت از که است تجار  و فناور 

 میتی  نویس استتاندارداا   پیش  .رود می حاصل دودتی غیر و دودتی اا  سازمان نهاداا، تخصصی، و عیمی مراک  کنندگان، وارد

 پیشتنهاداا  و نظراا از دریافت پس و رودمی ارسال مربوط فنی اا  کمیسیون اعضا  و نفع ذ  مراجع به نظرخواای برا  ایران

 .رود می منتشر و ایران چاپ میی سرسمی  استاندارد عنوان به تصویب صورت در و طرح ررته آن با مرتبط میی کمیتۀ در

کننتد   متی  تهیته  رتده  تعیتین  ضتوابط  رعایت با نی  صلاح ذ  و مند علاقه اا  سازمان و مؤسسات که استاندارداایی نویس پیش

،  بتدین ترتیتب    .رتود  متی  منتشتر  و چتاپ  ایتران  میتی  استتاندارد  عنتوان  بته  ، تصتویب  درصورت و بررسی و طرح میی درکمیتۀ

 میی استاندارد کمیتۀ در و تدوین 8 رمارۀ ایران میی استاندارد در رده نورته مفاد اساس بر که روند می تیقی میی استاندارداایی

 .بارد رسیده تصویب به دادمی سازمان میی استاندارد ایران تشکیل مربوط که

(ISO)استاندارد  ادمییی بین سازمان اصیی اعضا  از ایران سازمان میی استاندارد
9ادمییی ادکتروتکنیتک   بین ،کمیسیون 1

(IEC) و 

3 قانونی رناسی اندازه ادمییی بین سازمان
(OIML) 2رابتط  تنها عنوان به و است

 کتدکس غتیایی    کمیستیون  
8
(CAC)کشتور  در 

  آخترین  از کشتور ،  ختا   اتا   نیازمنتد   و کیتی  رترایط  بته  توجته  ضمن ایران میی استاندارداا  تدوین در . کند می فعادیت

  .رودمی گیر بهره ادمییی بین استاندارداا  و جهان صنعتی و فنی ، عیمی پیشرفت اا 

 و سلامت ، حفظ کنندگان مصرف از حمایت برا  ، قانون در رده بینی پیش موازین رعایت با تواند رد ایران میسازمان میی استاندا

 از اجترا  بعضتی   ، اقتصتاد   و محیطتی  زیستت  ملاحظتات  و محصتوتت  کیفیتت  از اطمینتان  حصتول  ، عمتومی  و فترد   ایمنی

نماید.  استاندارد، اجبار  عادی رورا  تصویب اب وارداتی، اقلام یا /و کشور داخل تودید  محصوتت برا  را ایران میی استاندارداا 

 آن بند و درجه صادراتی کاتاا  استاندارد اجرا  ، کشور محصوتت برا  ادمییی بین بازاراا  حفظ منظور به تواند می سازمان 

 ، مشتاوره  در زمینۀ فعال مؤسسات و مان ااساز خدمات از کنندگان استفاده به بخشیدن اطمینان برا  امچنین . نماید اجبار  را

 و مراکت   اتا  آزمایشتگاه  ، محیطتی زیستت  متدیریت  و کیفیتت  متدیریت  اتا   سیستت   گواای صدور و ممی   ، بازرسی ، آموزش

 نظتام  ضتوابط  استاس  بر را مؤسسات و اا سازمان گونه این سازمان میی استاندارد ایران ، سنجش وسایل   واسنجی کادیبراسیون س

 آن اتا  عمیکترد  بر و اعطا اا آن به صلاحیت تأیید گوااینامۀ ، تزم ررایط احراز صورت در و کند می ارزیابی ایران یید صلاحیتتأ

 انجتام  و گرانبهتا  فیت ات  عیتار  تعیین ، سنجش وسایل   واسنجی کادیبراسیون س ، یکااا ادمییی بین دستگاه ترویج . کند نظارت می

 . است سازمان این وظایف دیگر از ایران میی استاندارداا  سطح قا ارت برا  تحقیقات کاربرد 

                                                 
1- International Organization for Standardization 

2 - International Electrotechnical Commission 

3-  International Organization of  Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legale)  

4 - Contact point 

5 - Codex Alimentarius Commission 
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 سمت و/ يا نمايندگی :  رئیس

 نصیریان، جلال

  فوق دیسانس مدیریت گردرگر  و مهمانیار س
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 میراث فرانگی، صنایع دستی و گردرگر  
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 یش گفتارپ

 مربوطکه پیش نویس آن در کمیسیون اا   "ستاره  8تا  1آموزش اا  رغیی اتل اا   -اتل اا "استاندارد 

مورد  3/9/23 مور  خدماتاجلاس کمیته میی استاندارد  ینصد و اشتاد و یکمتهیه و تدوین رده است و در 

استاندارد و  موسسهقانون اصلاح قوانین و مقررات  3، اینک به استناد بند یک ماده  تصویب قرار گرفته است

 . رود ، به عنوان استاندارد میی ایران منتشر می1331مصوب بهمن ماه   ، تحقیقات صنعتی ایران

،  ، عیوم و خدمات ماانگی با تحوتت و پیشرفت اا  میی و جهانی در زمینه صنایعبرا  حفظ امگامی و ا

قع د وم تجدید نظر خوااد رد و ار پیشنهاد  که برا  اصلاح و تکمیل این ااستاندارداا  میی ایران در مو

 ،  . بنابراین ، انگام تجدید نظر در کمیسیون فنی مربوط مورد توجه قرار خوااد گرفت استاندارداا ارائه رود

 . باید امواره از آخرین تجدید نظر استاندارداا  میی استفاده کرد

 

 : منبع و ماخی  که برا  تهیه این استاندارد مورد استفاده قرار گرفته به ررح زیر است

بند  و ارتقاء کیفیت خدمات  ررح ارائه خدمات ، مشخصات ، ضوابط فنی ، بهدارتی ، تجهی اتی و درجه

 1352–مصوب سازمان میراث فرانگی، صنایع دستی و گردرگر     کشوراا اتل
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ستاره 5تا  4آموزش هاي شغلی هتل هاي  -هتل ها   

 هدف و دامنه کاربرد  4

 8تا  1ادف از تدوین این استاندارد تعیین معیاراا  تزم آموزش اا  رغیی برا  مشاغل مختیف اتل اا  

  است. یابی به کیفیت مطیوب در ارائه خدمات در این اتل اا ستاره به منظور دست 

ستاره است. با این حال ار یک از اقامت گاه اا  گردرگر  که در  8تا  1دامنه کاربرد این استاندارد اتل اا  

آن اا رغل اایی مانند مشاغل اتل اا وجود دارته بارد، می توانند در آموزش اا  کارکنان خود اد امات 

 ی این استاندارد را مد نظر قرار داند. آموزر

 ررایط احراز مشاغل اتل در دامنه کاربرد این استاندارد نیست. 

 الزامیمراجع   2

 مدارک اد امی زیر حاو  مقرراتی است که در متن این استاندارد میی ایران به آن اا ارجاع داده رده است . 

 یی ایران محسوب می رود .بدین ترتیب آن مقررات ج ئی از این استاندارد م

 در صورتی که به مدرکی با ذکر تاریخ انتشار ارجاع داده رده بارد ، اصلاحیه اا و تجدید نظراا  بعد  آن 

مورد نظر این استاندارد میی ایران نیست . در مورد مدارکی که بدون ذکر تاریخ انتشار به آن اا ارجاع داده رده 

 اصلاحیه اا  بعد  آن اا مورد نظر است . است ، امواره آخرین تجدید نظر و

 استفاده از مراجع زیر برا  این استاندارد اد امی است :

 راانما  -پایش و اندازه گیر  رضایت مشتر  -، مدیریت کیفیت19992استاندارد میی ایران رماره  9-1

 ، مدیریت کیفیت ، راانمایی برا  آموزش19918استاندارد میی ایران رماره  9-9

 اصطلاح رناسی -، اتل اا و انواع دیگر اقامتگاه اا  گردرگر 19596استاندارد میی ایران رماره  9-3

اد امات ارگونومیک فنی و ایمنی و  –، تابیو نگارش برا  مراک  آموزری 13928استاندارد میی ایران رماره  9-2

 روش اا  آزمون

 در اتل اا  ، حفاظت و ایمنی12193استاندارد میی ایران رماره  9-8

 ، مدارک تحصییی و آموزری16365استاندار میی ایران رماره  9-6

 می  و صنددی مراک  آموزری ، قسمت اول سابعاد عمیکرد   -مبیمان  ،2623-1استاندارد میی ایران رماره  9-3

مات ایمنی و می  و صنددی مراک  آموزری، قسمت دوم ساد ا -، مبیمان2623 -9استاندارد میی ایران رماره  9-5

 روش اا  آزمون 

 

 اصطلاحات و تعاريف  3

 در این استاندارد، اصطلاحات و تعاریف زیر به کار می رود:
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 3-4 

 آموزش دهنده 

 فرد  که دارا  صلاحیت اا  تزم جهت آموزش یک یا تعداد  از دروس یک دوره آموزری است. 

3-2 

 ارائه دهنده خدمات آموزشی 

 کییه خدمات آموزری را در زمینه آموزش اا  رغیی تأمین و ارائه می کند. که  رخص حقیقی یا حقوقی

 رخص حقوقی می تواند رامل سازمانی با ار اندازه بارد.  -ياد آوري

3-3 

 ارزشیابی 

 فرایند جمع آور  روااد به منظور قضاوت در مورد قابل قبول بودن سطح آموخته اا  یک فراگیر 

3-1 

 آموزش 

به صورت یادگیر ، یاد دای فرایند مربوط به صلاحیت اا  خا ، از طریق  نگرشمهارت و   انش،فرایند انتقال د

 و عمیی  نظر 

3-5  

 آموزش عملی 

به صورت اجرا  عمیی و ایجاد ررایط مشااده عینی موضوع آموزش یادگیر  نوعی از آموزش که در آن یاددای 

 است. 

3-6 

 آموزش نظري

به صورت گفتار  و نورتار  به منظور ارائه و رورن کردن مباحث یادگیر  دای نوعی از آموزش که در آن یاد

 مرتبط با موضوع آموزش است. 
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3-7 

 بازآموزي 

نوعی از آموزش که محتوا  آن تکرار آموزش اا  قبیی دوره و روزآمد کردن آموزش اا  قبیی بر اساس 

 اا  جدید بارد.  یافته

3-9 

  اختصاصیدرس 

 رده است.  تعریفیک رغل یا یک گروه رغیی زش مهارت اا  فنی آموبرا  که  درسی

3-8 

 درس عمومی 

  برا  آموزش مهارت اا  عمومی در گروه اا  رغیی مختیف آموزش داده می رود. درسی که 

3-41 

 خبره 

نیست دارا  تحصیلات دانشگاای مرتبط با موضوع آموزش که اد اماً رخصی که به عنوان ارائه دانده آموزش 

 در زمینه آن موضوع است.  سال 8ودی دارا  تجربه عمیی باتتر از 

3-44 

 نفعذي

 فرد/افراد  که به نحو  از فرایند ارائه خدمات آموزش اا  رغیی در اتل اا منتفع می روند.

3-42 

 شغل

د یا وظیفه یا مجموعه ا  از وظایف که به منظور رسیدن به بخشی از ااداف سازمانی یک محیط کار  توسط فر

 افراد  انجام و در ازا  انجام آن دستم د دریافت می رود.

3-43 
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 طول دوره آموزش 

 حداقل زمان مورد نیاز برا  رسیدن به ااداف یک دوره آموزری 

3-41 

 فراگیر 

 یک دوره آموزری است.  گیراندنفرد  که در حال 

3-45 

 کارورزي

 اجرا  عمیی آموخته اا  فراگیر در محیط واقعی کار

3-46 

 متقاضی آموزش 

 اتل یا رخصی که تقاضا  دریافت خدمات آموزری را برا  یک یا چند دوره آموزری دارد. 

3-47 

 گواهی نامه 

، به منظور دتدت بر سطح عمیکرد یا موفقیت «تأمین کننده خدمات آموزش»عنوان داده رده به فراگیر توسط 

 یا تکمیل یک برنامه آموزری 

 

 

3-49 

 مخاطب دوره 

متقاضی ررکت در یک دوره آموزری خا  یا می م به گیراندن آن دوره آموزری می توانند د یا افراد  که فر

 بارند. 

3-48 
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 هتل/ مهمانخانه 

اتل واحد اقامتی است که کات  اصیی آن اتاق و در صورت دارتن امکانات، دیگر خدمات را در قبال دریافت 

 ن میهمان قرار می داد. وجه به طور موقت در اختیار عموم به عنوا

 

   الزامات ارائه دهنده خدمات آموزشی در هتل ها 1

 تدارك خدمات آموزش  1-4

ایجاد و به باید موارد زیر را « ارائه دانده خدمات آموزری»با رروع عرضه خدمات آموزش، یا پیش از آن 

  اطلاع رسانی کند: ذینفعان

از جمیه اب اراا و معیاراا  مورد نظر برا  ارزریابی و ماایت  اف، برنامه و محتوا  دوره آموزری،ااد -ادف

 گواای نامه یا گ ارری که به محض تکمیل خدمات صادر خوااد رد؛

 تعهدات و مسئودیت اا  فراگیران؛  -ب

 تعهدات و مسئودیت اا  ارائه دانده خدمات آموزری در قبال فراگیران؛ -پ

 ار یک از ذینفعان؛ برا  رسیدگی به رکایاتاده روش اا  اجرایی مورد استففراینداا و  -ت

 امکانات پشتیبانی از قبیل دسترسی به کتابخانه، خدمات مشاوره ا  و غیره؛  -ث

 ارزریابی؛ اا  روش اا و برنامه -ج

ار گونه پیش نیاز فنی یا غیر آن، از قبیل مهارت اا، صلاحیت اا و تجربه حرفه ا  مورد نیاز برا  فراگیران  -چ

 دوره آموزری؛ ار 

تأمین ا ینه اا در زمینه اایی که مسئودیت دارند برا  مثال : رهریه اا  آموزش، رهریه اا  آزمون و  -ح

 خرید مواد و وسایل مورد نیاز برا  آموزش؛

 

 حصول اطمینان از موجود بودن و دسترس پذيري منابع آموزشی  1-2

 ینان حاصل کند. از موارد زیر اطمارائه کننده خدمات آموزری باید 

 منابع آموزری برا  ار یک از دروس یک دوره آموزری مشخص است؛ -ادف

 منابع آموزری برا  ار یک از دروس یک دوره آموزری مطابق با ااداف آموزری آن درس تعیین رده است؛ -ب

 ارائه دانده آموزش به منبع آموزش دسترسی و احاطه دارد؛ -ج

 منابع مشخص رده در برنامه درسی دسترسی دارته بارند.  فراگیران می توانند به امه -د

 

 محیط آموزشی  1-3

تأمین »باید اطمینان حاصل کند که محیط برا  آموزش مناسب است. اگر « تأمین کننده خدمات آموزری»

 بر رو  محیط آموزری کنترل ندارد، باید حداقل اد امات مربوط به آن را مشخص کند.« کننده خدمات آموزری
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 ويژگی هاي آموزش دهنده  1-1

به باید قبل از انتخاب، مورد بررسی قرار گرفته و دارا  مشخصات این بند از استاندارد  آموزش داندهار فرد 

 بارد. ررح زیر 

موضوع با مرتبط سال سابقه کار 8و حداقل باید دارا  مدرک تحصییی حداقل کاررناسی  آموزش دانده 2-2-1

 ضوع آموزش بارد. آموزش یا خبره در مو

بارد، باید حداقل دارا  پنج سال سابقه کار در زمینه دروس بره خ آموزش داندهدر صورتی که  2-2-9

 تخصصی که ارائه می داد، بارد. 
 سال کفایت می کند. 9برا  مدرک باتتر از سطح کاررناسی  -يادآوري

 دب درس بارد. باید دارا  قدرت بیان و مهارت انتقال مطا آموزش دانده 2-2-3

 

 ارزشیابی دوره آموزشی  1-5

 ارزشیابی يادگیري فراگیران دوره آموزشی  1-5-4

 از موارد زیر اطمینان حاصل کند:باید « ارائه دانده خدمات آموزری»

 روش اا  اجرایی ارزریابی به منظور برآورده کردن ااداف آموزری دوره طراحی رده است؛ -ادف

ابی به گونه ا  برنامه ری  ، انتخاب و مدیریت روند که برا  طرف اا  ذینفع روش اا  اجرایی ارزری -ب

 ارزش آفرین بارند؛ 

 منصفانه و صرفاً بر اساس موارد اعلام رده اجرا می رود؛ارزریابی به طور  -ج

 نتایج ارزریابی به طور نظام مند و به درستی تحییل می روند؛ -چ

 . دسترس و قابل اطمینان و معنی دار باردمستند، در نتایج ارزریابی معتبر، -ح

 

 

 

 ارزشیابی خدمات آموزشی  1-5-2

در اتل اا را در زمینه اندازه گیر  اثر بخشی و کیفیت خدمات « ارائه دانده خدمات آموزری»این بند، اد امات 

یی فراگیر در از دانش نظر  و توانایی عمباید « ارائه دانده خدمات آموزری»خود مورد توجه قرار می داد. 

 باید دارا  ررایط زیر بارد:فرایند ارزریابی خدمات آموزری  .اطمینان حاصل کندپایان دوره 

 ؛رودبا توجه به عوامل تأثیر گیار در کیفیت آموزش طراحی  -ادف

 ؛باردنتایج ارزریابی معتبر و قابل اندازه گیر  -ب

 گیرد. مورد بهره بردار  قرارآموزری نتایج ارزریابی در ارتقا  سطح کیفیت خدمات  -ج

 در صورت مثبت بودن نتایج ارزریابی ار یک از فراگیران، گوااینامه آموزری برا  آن فراگیر صادر رود.  -چ

 

 دوره هاي آموزشی  محتوا و سرفصل هاي 5
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 ستاره باید رامل موارد زیربارد: 8تا  1سرفصل و محتوا  دوره اا  آموزری اتل اا  
بر فراگیران راغل در اتل که گیراندن ار دوره آموزری به صورت اد امی برا  آن اا مشخص می رود، ار دوره  علاوه -يادآوري 

 آموزری می تواند فراگیران آزاد از سایر مشاغل اتیی و غیر اتیی دارته بارد. 

 

 مديريت عمومی هتل  5-4

 توانايی ها  5-4-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « اتل مدیریت عمومی»برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 سازماندای و تج یه و تحییل تشکیلات اتل  -

 برقرار  ارتباط موثر با میهمانان و مشتریان اتل  -

 تأمین رضایت مشتریان اتل  -

  اداره و اماانگی بخش اا  مختیف اتل  -

 رناسایی و نظارت بر بخش اا  مختیف اتل  -

 کنترل ا ینه اا در اتل مدیریت، نظارت و برنامه ری    -

 بازاریابی و فروش خدمات و اتاق اا  اتل  -

 و ت ئینات داخیی اتل   آرایهاجرا  نظارت بر  -

 مکاتبات و ارتباطات درون و برون سازمانی -

 ر اتل نظارت بر استاندارداا  قابل اجرا د -

 

 برنامه آموزشی   الزامات 5-4-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« مدیریت عمومی اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  66ساعت نظر  و  29 دروس اختصاصی رامل: -

 ساعت عمیی  16ساعت نظر  و  29  دروس عمومی رامل: -

 است 1رماره  محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول
 

 محتوا و زمان بندي دوره مديريت عمومی هتل -4جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 انواع اتل اا و اتل اا  بین ادمییی  - و خدمات پشتیبانی  رناخت اتل

 طبقه بند  و درجه بند  اتل اا  -

 نمودار سازمانی اتل اا  -

 رد قسمت اا  مختیف اتل اا کارک -

5 - 

 اصول ومبانی مدیریت  - مدیریت و سرپرستی در اتل 

 روش اا  موثر در مدیریت اتل -

 امور کارکنان   -

19 - 
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 مدیریت ا ینه اا در اتل  -

مدیریت و نظارت بر بخش 

 پییرش میهمان 

 آرنایی با بخش پییرش اتل و نحوه کارکرد آن  -

 ریان آرنایی با انواع مشت-

 ریوه نظارت بر بخش پییرش  -

19 2 

مدیریت و نظارت بر بخش 

 دار   خانه

 اتل  خانه دار آرنایی با خدمات  -

 و گردش کار آن خانه دار ررح وظایف کارکنان مختیف  -

 ریوه نظارت بر بخش خانه دار   -

19 2 

مدیریت و نظارت بر بخش غیا و 

 نوریدنی اتل 

 اا  مربوطه یا و نوریدنی و بخشآرنایی با خدمات بخش غ -

 ررح وظایف کارکنان بخش غیا و نوریدنی و ارتباطات آن اا -

 ریوه نظارت بر بربخش غیا و نوریدنی  -

19 2 

 مدیریت و نظارت بر بخش مادی/

 ادار  اتل 

 نحوه کارکرد بخش مادی اتل  -

 امور ادار  اتل و اامیت آن  -

 ر  اتل با سایر بخش اا نحوه ارتباط بین بخش مادی و ادا -

 ریوه نظارت بر بخش مادی و ادار  اتل  -

 آرنایی باامورصندوق و نرم اف اراا  مربوطه-

19 2 

و  آرایهآرنایی با طراحی و اجرا  

 ت ئینات داخیی اتل

 رناخت تجهی ات اتل -

 چیدمان تجهی ات –دکوراسیون داخیی -

 تأثیرات رنگ و نور .صدا.تهویه. -

5 - 

کیفیت و رضایت  مدیریت

 مشتریان اتل 

 آرنایی با مفاای  کیفیت و استاندارد  -

 استاندارداا  قابل اجرا در اتل اا  -

 آرنایی با اصول رضایت مشتریان  -

16 - 

 89 - کار عمیی در بخش اا  مختیف اتل  کارورز  

 دروس عمومی

 تعاریف و مفاای  صنعت گردرگر   - رناخت صنعت گردرگر  

 برجامعه می بانت صنعت گردرگر  اثرا -

 بخش اا  مختیف صنعت گردرگر   -

 سازمان اا  بین ادمییی و میی صنعت گردرگر   -

5 - 

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر  -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل  -

 ردرگر  آرنایی با کداا  اخلاق در صنعت گ -

5 - 

قوانین، مقررات و ضوابط 

 دار  و گردرگر   اتل

 قوانین نظارت بر بخش اتیدار   -

  اداره بهدارت، قوانین و مقررات اداره اماکن نیرو  انتظامی ، -

 رهردار ، اداره کار و تأمین اجتماعی و قوانین مادیاتی 

 قوانین و مقررات مربوط به میهمانان خارجی  -

قررات مربوط به محدودیت اا و ممنوعیت اا و قوانین و م -

 ایمنی در اتل 

5 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 بهدارت محیط اتل -

 اا  رغیی بهدارت رغیی و پیشگیر  از بیمار  -

5 5 
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 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 در ررایط بحران و اضطرار  واکنش  -

 کمکها  اودیه-

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 مکاتبات  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 5 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-4-3

توسطه بارند و آرنایی به زبان انگییسی و توانایی فراگیران دوره مدیریت عمومی اتل باید دارا  حداقل دیپی  م

 کار با رایانه را دارته بارند. 

 

 مخاطبین دوره  5-4-1

 ستاره اد امی است.  3تا  1گیراندن دوره مدیریت عمومی اتل برا  مدیران اتل اا  

دار  بارند گیراندن  اررناسی اتلستاره دارا  مدرک تحصییی کاردانی و یا ک 3تا  1در صورتی که مدیران اتل اا   -یادآور 

 این دوره برا  آن اا اد امی نیست. 

  

 

 

 مديريت تخصصی هتل  5-2

 توانايی ها  5-2-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را « مدیریت تخصصی اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  قادر سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 سازماندای و تج یه و تحییل تشکیلات اتل  -

 ایجاد ارتباط موثر سازمانی در اتل  -

 اجرا  برنامه اا  بازاریابی و فروش برا  خدمات مختیف اتل   -

 اجرا  برنامه اا  مرتبط با ارتقا  کیفیت خدمات در اتل   -

 بررسی و کنترل مسائل مادی اتل     -

 تلمدیریت رویداداا و مراس  در ا -

 طراحی و اجرا  دکوراسیون و ت ئینات داخیی اتل  -

 نظارت و مدیریت بر بخش اا  مختیف اتل  -

 مکاتبات و ارتباطات درون و برون سازمانی  -

 رناخت و اجرا  قوانین و مقررات مربوط به اتل اا  -

 مدیریت بحران در اتل -
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 طراحی نمودار سازمانی در اتل اا  ب رگ    -

 

 برنامه آموزشی   ماتالزا 5-2-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« مدیریت تخصصی اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  19ساعت نظر  و  39  دروس اختصاصی رامل: -

 ساعت نظر  92  دروس عمومی رامل: -

 است 9محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 

 
 و زمان بندي دوره مديريت تخصصی هتلمحتوا  -2جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 مدیریت رفتار فرد  و گروای  - مدیریت رفتارسازمانی در اتل  

 مدیریت ارتباطات و رابر  در اتل  -

 مدیریت بهره ور  در اتل  -

 مدیریت بحران و ریسک در اتل  -

19 - 

ستراتژیک در صنعت مدیریت ا

 اتل دار   

 اصول، مبانی و ابعاد مدیریت استراتژیک در اتل اا  -

 تدوین چش  انداز و مأموریت اا و ااداف بیند مدت  -

 تج یه و تحییل ، انتخاب و ارزیابی استراتژ   -

 برنامه ری   عمییاتی -

19 - 

مدیریت و نظارت بر تأسیسات 

 فنی و مهندسی اتل  

 ا تأسیسات اتلآرنایی ب - 

 مدیریت تعمیرات و نگهدار  تأسیسات اتل  -

 ایمنی در تأسیسات اتل  -

19 - 

 مفاای  روابط عمومی  - روابط عمومی در اتل  

 ادگواا و اب اراا  روابط عمومی در اتل  -

  مخاطب رناسی -

2 - 

 اصول و مفاای  بازاریابی  - بازاریابی و فروش در اتل 

 عت گردرگر  و اتیدار  بازاریابی در صن -

 رناسایی بازارادف  -

 استراتژ  اا  بازاریابی و راابرداا  فروش در اتل -

19 - 

کنترل ا ینه اا و تنظی  بودجه 

 سادیانه در اتل 

 مفهوم کنترل ا ینه  -

 ا ینه اا  بخش اا  مختیف اتل  -

 روش اا  کنترل ا ینه در ار یک از بخش اا  -

 بودجه سادیانه  بودجه بند  و تنظی  -

19 - 

فناور  اطلاعات و ارتباطات در 

 صنعت اتل دار  

 فن آور  اطلاعات و کاربرد آن در اتل - 

 جمع آور ، تحییل و مدیریت اطلاعات در اتل  -

 مدیریت اطلاعات و سیست  اا  کنترل کیفیت  -

 فناور  اطلاعات و ارتباطات و رضایت مشتر    -

5 - 

 19 - موضوع اا  مرتبط با صنعت اتل دار   صصی  سمینار و کارگاه تخ

 دروس عمومی
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قوانین، مقررات و ضوابط 

 دار  و گردرگر   اتل

 قوانین و ضوابط  نظارت بر بخش اتیدار   -

  اداره بهدارت، قوانین و مقررات اداره اماکن نیرو  انتظامی ، -

 رهردار ، اداره کار و تأمین اجتماعی و قوانین مادیاتی 

 قوانین و مقررات مربوط به میهمانان خارجی  -

قوانین و مقررات مربوط به محدودیت اا و ممنوعیت اا و  -

 ایمنی در اتل 

 قوانین بهدارتی در اماکن عمومی -

5 - 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

16 - 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-2-3

گوااینامه دوره مدیریت عمومی بوده یا آزمون اا  مربوط را با فراگیران دوره مدیریت تخصصی اتل باید دارا  

 موفقیت گیرانده بارند. 

 

 

 مخاطبین دوره  5-2-1

 ستاره اد امی است.  8و  2گیراندن دوره مدیریت تخصصی اتل برا  مدیران اتل اا  

دار  بارند گیراندن این دوره برا   ستاره دارا  مدرک تحصییی کاررناسی اتل 8و  2در صورتی که مدیران اتل اا   -یادآور 

 . آن اا اد امی نیست

 

 مديريت منابع انسانی در هتل  5-3 

 توانايی ها  5-3-4

ا  طراحی رده بارد تا فراگیران باید به گونه « مدیریت منابع انسانی در اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  را قادر سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 نظارت و کنترل امور مربوط به نیرو  انسانی اتل  -

 ایجاد ررایط امن برا  کارکنان اتل  -

 ایجاد حداکثر رضایتمند  در میان کارکنان اتل  -

 رسیدگی به مسائل و مشکلات کارکنان اتل  -

 

 برنامه آموزشی  الزامات-5-3 

  باید رامل موارد زیر بارد:« مدیریت منابع انسانی اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت نظر   39دروس اختصاصی رامل -

 است 3محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 



19 
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 تلمحتوا و زمان بندي دوره مديريت منابع انسانی ه -3جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

نمودار سازمانی و آرنایی با 

 مشاغل اتل اا   

 بخش اا  مختیف اتل و ارتباطات نیرو  انسانی اتل اا  -

 و ررایط احراز    انواع مشاغل اتل -

6 - 

  ، آمار و گ اررات ادار  کارکنانپرونده اا   - امور پرسنیی   

 فرایند استخدام و مصاحبه  -

 بخش نامه اا و دستور ادعمل اا  مدیریتی  -

 آیین نامه اا  داخیی استخدامی و ادار  اتل اا -

 امکانات رفاای، تشویق اا و تنبیه اا، احکام انضباطی -

آرنایی با پورش کارکنان ساونیفرم  در قسمت اا  مختیف -

 اتل

5 - 

 حقوق و م ایا  کارکنان  -    قوانین کار و تأمین اجتماعی 

 مرخصی ، مأموریت اا  ادار  و حضور و غیاب کارکنان -

 تغییر رغل و طبقه بند  مشاغل  بازخرید  ، بازنشستگی، -

 گیر  از آن اا حوادث رغیی و پیشقوانین مربوط به  -

5 - 

 آن اا آرنایی باحوادث و آسیب اا  رغیی و پیشگیر  از  - رغیی    و بهدارت ایمنی 

 پیگیر  روند درمانی کارکنان و معاینات رغییآرنایی  با   -

5 - 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-3-3

فراگیران دوره مدیریت منابع انسانی اتل باید دارا  حداقل مدرک دیپی  متوسطه بارند و آرنایی به زبان 

 انگییسی و توانایی کار با رایانه را دارته بارند. 
 . 

 مخاطبین دوره  5-3-1

 ستاره اد امی است.  8و  2گیراندن دوره مدیریت منابع انسانی اتل برا  مدیران ادار  اتل اا   8-3-2-1

 ستاره اد امی است.   3تا  1گیراندن دوره مدیریت منابع انسانی اتل برا  مدیران اتل اا   8-3-2-9

 ستاره توصیه می رود.  8و  2اتل اا   گیراندن دوره مدیریت منابع انسانی اتل به مدیران 8-3-2-3

 

 همان در هتل یمديريت پذيرش م 5-1

 توانايی ها  5-1-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا « مدیریت پییرش مهمان در اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  فراگیران را قادر سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 ج یه و تحییل بخش پییرش مهمان اتل و زیر مجموعه اا  آن سازماندای و ت -

 کنترل و اداره کییه امور مربوط به بخش پییرش  -

 ایجاد و حفظ ارتباط کار  موثر بین پییرش و سایر بخش اا  اتل  -

  ایجاد ررایط امن جهت آرامش و آسایش میهمانان -
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 پییرش مهمان در اتل اداره و اماانگی برا   -

   قوانین و مقررات مربوطاجرا -

 مورد نیاز بخش پییرش مهمان  به کارگیر  دوازم و تجهی ات نرم اف ار  و سخت اف ار  -

 

 برنامه آموزشی  الزامات 5-1-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« مدیریت پییرش مهمان در اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 عت عمییسا 39ساعت نظر  و  39دروس اختصاصی رامل  -

 ساعت عمیی   19ساعت نظر  و 39دروس عمومی رامل  -

 است 2محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
 

 

 هتل« مديريت پذيرش مهمان»محتوا و زمان بندي دوره  -1جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 انواع اتل اا و اتل اا  بین ادمییی  - پشتیبانی رناخت اتل و خدمات 

 طبقه بند  و درجه بند  اتل اا  -

 نمودار سازمانی اتل اا  -

 کارکرد قسمت اا  مختیف اتل اا  -

2 - 

 مفهوم پییرش ، تعریف و خدمات کیی آن  -  پییرش در اتل     

 کارکنان بخش پییرش و وظایف آن اا -

 یر بخش اا  اتل ارتباط بخش پییرش با سا -

6 - 

 خدمات اتل  - خدمات پییرش 

  فراینداا  پییرش  -

6 - 

 دوازم و تجهی ات ادار  بخش پییرش  - راابر  امور بخش پییرش 

  نوبت کار پاسخگویی به تیفن، تغییر  -خدمات ارتباطی، -

 گ ارش اا  داخیی و اطلاعات محرمانه بخش پییرش  -

 آراستگی محل کار  -

 کیید کارت  -

 اریاء گ  رده و پیدا رده  -

 امنیت مهمان  -

 پیام و انتقال دریافت  -

 راانمایی مهمانان  -

6 - 

آرنایی با نرم اف اراا  اتیدار  

 بخش پییرش  

 رناخت قابییت اا  نرم اف ار  -

 نحوه کار با نرم اف ار  -

5 - 

 39 - ستاره  8یا  2کار در بخش پییرش ساتل  - کارورز  

 س عمومیدرو

 تعاریف و مفاای  صنعت گردرگر   - رناخت صنعت گردرگر  

 بر جامعه می بان اثرات صنعت گردرگر   -

6 - 
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 بخش اا  مختیف صنعت گردرگر   -

 سازمان اا  بین ادمییی و میی صنعت گردرگر   -

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر  -

 داب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتلآ -

 مخاطب رناسی -

 انواع مهمانان اتل  -

6 - 

قوانین، مقررات و ضوابط 

 دار  و گردرگر   اتل

  مراک  بهدارت، قوانین و مقررات اداره اماکن نیرو  انتظامی ، -

 رهردار ، اداره کار و تأمین اجتماعی و قوانین مادیاتی 

 به میهمانان خارجی قوانین و مقررات مربوط  -

قوانین و مقررات مربوط به محدودیت اا و ممنوعیت اا و  -

 ایمنی در اتل 

2 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 واکنش در ررایط بحران و اضطرار   -

   رغییاا بهدارت رغیی و رناخت بیمار  -

 ارگونومی -

 بهدارت فرد  -

6 2 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 مکاتبات  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 5 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-1-3

مکادمه  تسیط بهپی  متوسطه بارند و اتل باید دارا  حداقل مدرک دی« مدیریت پییرش مهمان»فراگیران دوره 

 زبان انگییسی و توانایی کار با رایانه را دارته بارند. 
 . 

 مخاطبین دوره  5-1-1

 ستاره اد امی است.  8تا 3گیراندن دوره مدیریت پییرش اتل برا  مدیران پییرش اتل اا   8-2-2-1

 ستاره توصیه می رود.  9و  1گیراندن دوره مدیریت پییرش اتل به مدیران اتل اا   8-2-2-9
دار  بارند،  ستاره دارا  مدرک تحصییی کاردانی و یا کاررناسی اتل 8تا  3در صورتی که مدیران پییرش اتل اا   -يادآوري

 گیراندن این دوره برا  آن اا اد امی نیست. 

 

 در هتل  گريپذيرش 5-5

 توانايی ها  5-5-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « در اتل گر پییرر»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

    ام امور زیر دارا  صلاحیت روند:سازد برا  انج
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 برقرار  ارتباط موثر با میهمانان و مشتریان اتل   -

 پییرش میهمانان در اتل  فرایند  -

 انجام امور اجرایی بخش پییرش میهمان  -

 اتل به میهمانان و مشتریان معرفی خدمات و اتاق اا   -

 پاسخگویی به اطلاعات مورد نیاز میهمانان اتل  -

 اجرا  قوانین و مقررات مربوط به اتل اا  -

 مورد نیاز بخش پییرش مهمان   نرم اف ار  و سخت اف ار دوازم و تجهی ات  به کارگیر  -

 راانمایی و مساعدت میهمان  -

 رسیدگی به رکایات میهمان -

 

 برنامه آموزشی  الزامات  5-5-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« پییرش در اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی 99ساعت نظر  و 92دروس اختصاصی رامل  -

 ساعت نظر   96دروس عمومی رامل  -

 است 2محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
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 «پذيرش در هتل»ان بندي دوره محتوا و زم -5جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 قسمت اا  مختیف بخش پییرش مهمان  - پییرش در اتل      

 وظایف رغیی قسمت اا  مختیف  پییرش مهمان   -

 دوازم و تجهی ات ادار  بخش پییرش  -

 م اا  مربوطورود و خروج و تسویه حساب مهمان و فر -

5 - 

 روش اا  ثبت وقایع و گ ارش اا   - امور اجرایی پییرش  

 تعویض ریفت و وظایف ریفت رب  -

 ارتباط پییرش با سایر بخش اا  اتل  -

 کارت کیید و انواع آن  -

 پاسخگویی به تیفن و سایر خدمات ضرور  پییرش  -

 گ ارش اا  روزانه  -

 رک رناسایی مهمانان اریاء گ  رده و پیدا رده و مدا -

6 - 

 ررایط فرانگی و اجتماعی، جاذبه اا و محیط   - آرنایی با خدمات میهمان 

 منابع اطلاعاتی و مراک  خدمات دای  -

 اطلاعات حمل و نقل -

 خدمات میهمانان خا  و ک  توان  -

9 - 

آرنایی با نرم اف اراا  اتیدار  

 بخش پییرش  

 ر رناخت قابییت اا  نرم اف ا -

 نحوه کار با نرم اف ار  -

5 - 

 99 - ستاره  8یا  2کار در بخش پییرش ساتل  - کارورز  

 دروس عمومی

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

  ارتباط موثر و مخاطب رناسی -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل -

6 - 

قوانین، مقررات و ضوابط 

 دار  و گردرگر   اتل

  اداره بهدارت، قوانین و مقررات اداره اماکن نیرو  انتظامی ، -

 رهردار ، اداره کار و تأمین اجتماعی و قوانین مادیاتی 

 قوانین و مقررات مربوط به میهمانان خارجی  -

قوانین و مقررات مربوط به محدودیت اا و ممنوعیت اا و  -

 ایمنی در اتل 

2 - 

 سی اتل دار زبان انگیی

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 مکاتبات  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 5 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-5-3

زبان  تسیط به مکادمهباید دارا  حداقل مدرک دیپی  متوسطه بارند و «  پییرش در اتل»فراگیران دوره 

 کار با رایانه را دارته بارند.  انگییسی و توانایی
 . 
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 مخاطبین دوره  5-5-1

 ستاره اد امی است.  8تا  1گیراندن دوره پییرش در اتل برا  کارمند پییرش اتل اا  

دار  بارند،  و یا کاررناسی اتلستاره دارا  مدرک تحصییی کاردانی  8  در صورتی که کارمند پییرش اتل اا -یادآور 

 برا  آن اا اد امی نیست. گیراندن این دوره 

 

 هتل   در 4ذخیره جا 5-6

 توانايی ها  5-6-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « اتل ذخیره جا در »برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 و تخصیص اتاق ذخیره جاانجام امور  -

 ذخیره جاعات و تهیه گ ارش ثبت اطلا -

 اجرا  قوانین و مقررات مربوط -

 استفاده بهینه از دوازم و تجهی ات و فرم اا  ادار  مورد نیاز  -

 

 برنامه آموزشی  الزامات 5-6-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:«  اتل ذخیره جا در »محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  2و ساعت نظر   99دروس اختصاصی رامل  -

 ساعت عمیی  5و ساعت نظر   12دروس عمومی رامل  -

 است 6محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
 

 

                                                 
1 Reservation  
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 « هتل ذخیره جا در »محتوا و زمان بندي دوره   -6جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 انواع اتل اا و اتل اا  بین ادمییی  - ت پشتیبانی رناخت اتل و خدما

 طبقه بند  و درجه بند  اتل اا  -

 نمودار سازمانی اتل اا  -

 کارکرد قسمت اا  مختیف اتل اا  -

2 - 

 ذخیره جاریوه اا  مختیف  - ذخیره جا در اتل 

  ذخیره جا اطلاعات مورد نیاز جهت  -

 گروای  جا  ذخیرهبرنامه اا  ویژه فروش اتاق و  -

  ذخیره جا فرم اا و تجهی ات و بایگانی مدارک  -

  ذخیره جا نرم اف ار  -

  ذخیره جا مقررات  -

16 2 

 دروس عمومی

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

  ارتباط موثر و مخاطب رناسی -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل -

 مانان اتل انواع مه -

6 - 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 5 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-6-3

ن زبا تسیط به مکادمهباید دارا  حداقل مدرک دیپی  متوسطه بارند و «  اتل ذخیره جا در »فراگیران دوره 

 انگییسی و توانایی کار با رایانه را دارته بارند. 

 

 مخاطبین دوره  5-6-1. 

 ستاره اد امی است.   8تا  1گیراندن دوره رزرواسیون اتل برا  کارمند رزرواسیون اتل اا  
دار   سی اتلستاره دارا  مدرک تحصییی کاردانی و یا کاررنا 8تا  1اتل اا   ذخیره جا دردر صورتی که کارمند  -يادآوري

 بارند گیراندن این دوره برا  آن اا اد امی نیست. 

 

 بازاريابی و فروش در هتل   5-7

 توانايی ها  5-7-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را « بازاریابی و فروش در اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  ند:قادر سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت رو

 آگاای از بازاراا  ادف  -

 ارائه برنامه بازاریابی برا  اتل   -
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 ارتقا  فروش خدمات اتل   -

 ارتباط موثر با مشتریان اتل  -

 

 برنامه آموزشی   الزامات 5-7-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« بازاریابی و فروش در اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 عت نظر سا 92دروس اختصاصی رامل -

 ساعت عمیی 5و ساعت نظر   99دروس عمومی رامل  -

 است 3محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
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 محتوا و زمان بندي دوره بازاريابی و فروش در هتل -7جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 انواع اتل اا و اتل اا  بین ادمییی  - بانی رناخت اتل و خدمات پشتی

 طبقه بند  و درجه بند  اتل اا  -

 اتل اا  ساختار سازمانی -

 کارکرد قسمت اا  مختیف اتل اا  -

6 - 

 اصول و مفاای  بازاریابی  - بازاریابی نوین 

 بازاریابی و فروش خدمات  -

 روش اا  بازاریابی  -

 اکاراا  فروش استراتژ  اا  بازاریابی و را -

6 - 

 رناخت و تج یه و تحییل بازار  - اصول بازاریابی و فروش در اتل

 بازاراا  ادف و سیست  اا  توزیع خدمات اتل   -

 محصول و قیمت در اتل  -

6 - 

روابط عمومی و ارتباط با مشتر  

 در اتل 

 مفاای  روابط عمومی  -

 ادگواا و اب اراا  روابط عمومی در اتل  -

 و نیازاا  مشتر   اخت مشتر ، انواع مشتر رن -

 مدیریت و بررسی رکایات مشتریان -

 راخص اا  تأمین رضایت مشتریان  -

6 - 

 دروس عمومی 

 تعاریف و مفاای  صنعت گردرگر   - رناخت صنعت گردرگر  

 بر جامعه می باناثرات صنعت گردرگر   -

 بخش اا  مختیف صنعت گردرگر   -

 ن ادمییی و میی صنعت گردرگر  سازمان اا  بی -

5 - 

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر  -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل -

6 - 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 مکاتبات  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 بان انگییسی ارتباط با میهمانان به ز -

5 5 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-7-3

زبان  تسیط به مکادمه فراگیران دوره بازاریابی و فروش در اتل باید دارا  حداقل مدرک دیپی  متوسطه بارند و

 انگییسی و توانایی کار با رایانه را دارته بارند. 
 . 

 مخاطبین دوره  5-7-1

 ستاره اد امی است.  8و  2و فروش برا  مدیران بازاریابی و فروش اتل اا  گیراندن دوره بازاریابی  8-3-2-1
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ستاره توصیه  8و  2گیراندن دوره بازاریابی و فروش برا  کارکنان بخش بازاریابی و فروش اتل اا   8-3-2-9

 می رود. 

 رود. ستاره توصیه می  3تا  1گیراندن دوره بازاریابی و فروش برا  مدیران اتل اا   8-3-2-3

 

 روابط عمومی در هتل     5-9

 توانايی ها  5-9-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « روابط عمومی در اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 سازماندای امور روابط عمومی در اتل  -

 ریان اتل ارتباط موثر با مشت -

 انجام برخی از امور تشریفاتی اتل  -

 

 برنامه آموزشی  الزامات 5-9-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« روابط عمومی در اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت نظر  99 دروس اختصاصی رامل -

 ساعت عمیی  5و ساعت نظر   99دروس عمومی رامل  -

 است 5وره مطابق  با جدول رماره محتوا و زمان بند  دروس این د
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 محتوا و زمان بندي دوره روابط عمومی در هتل -9جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 فرانگ و ارتباطات میان فرانگی -  رناخت روحیات میل  

 روابط اجتماعی وروحیات میل کشوراا  مختیف  -

 و نماداا  میل مختیف  آداب و رسوم -

نگرش مردم کشوراا  مختیف نسبت به اوقات فراغت و  -

 گردرگر  

6 - 

 تعریف روانشناسی و انگی ه اا  مختیف گردرگران  -  روانشناسی گردرگر   

 تیپ رناسی رفتار گردرگران  -

 ایجاد رضایت در جوامع می بان و میهمان  -

6 - 

 میهمانروابط عمومی و ارتباط با 

 در اتل 

 مفاای  روابط عمومی  -

 ادگواا و اب اراا  روابط عمومی در اتل  -

 میهمانو نیازاا   میهمانرناخت  -

 میهمانانمدیریت و بررسی رکایات  -

  میهمانانراخص اا  تأمین رضایت  -

6 - 

 آرنایی با انواع خدمات در اتل  - رناخت خدمات و میهمانان اتل

 خدمات اصول تشریفات در ارائه  -

 انواع میهمانان اتل  -

 آرنایی با اصول برنامه ری   عمییاتی -

2 - 

 دروس عمومی 

 تعاریف و مفاای  صنعت گردرگر   - رناخت صنعت گردرگر  

 بر جامعه می باناثرات صنعت گردرگر   -

 بخش اا  مختیف صنعت گردرگر   -

 سازمان اا  بین ادمییی و میی صنعت گردرگر   -

5 - 

ت اا  فرد  و ارتباطی در مهار

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر  -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل -

6 - 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 5 

 

 ه شرايط عمومی فراگیران دور 5-9-3

فراگیران دوره روابط عمومی در اتل باید دارا  حداقل مدرک کاررناسی بارند و آرنایی به زبان انگییسی و 

 توانایی کار با رایانه را دارته بارند. 
 . 

 

 مخاطبین دوره  5-9-1
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ومی گیراندن دوره روابط عمومی در اتل برا  مدیران بازاریابی و فروش ، و کارکنان بخش روابط عم 8-3-2-1

 ستاره اد امی است.  8و  2اتل اا  

و  2گیراندن دوره روابط عمومی در اتل برا  کارکنان بخش بازاریابی و فروش و  پییرش اتل اا   8-3-2-9

 ستاره توصیه می رود.  8
 

    میهمان برراهنماي میهمان و  5-8

 توانايی ها  5-8-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران « میهمان برراانما  میهمان و »برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  را قادر سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 برقرار  ارتباط محترمانه و تأثیر گیار با مشتریان  -

 راانمایی میهمانان -

 حمل صحیح وسایل میهمانان -

 رعایت اصول تشریفات در انجام وظایف  -

 

 برنامه آموزشی  الزامات 5-8-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« راانما  میهمان و چمدان بر»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  9ساعت نظر  و  15دروس اختصاصی رامل  -

 ساعت عمیی  9ساعت نظر   99دروس عمومی رامل  -

 است. 2محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
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 محتوا و زمان بندي دوره راهنماي میهمان و چمدان بر در هتل -8اره جدول شم

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 فرانگ و ارتباطات میان فرانگی -  رناخت روحیات میل  

 روابط اجتماعی وروحیات میل کشوراا  مختیف  -

 آداب و رسوم و نماداا  میل مختیف  -

رش مردم کشوراا  مختیف نسبت به اوقات فراغت و نگ -

 گردرگر  

6 - 

 آرنایی با انواع خدمات در اتل  - رناخت خدمات و میهمانان اتل

 اصول تشریفات در ارائه خدمات  -

 انواع میهمانان اتل  -

6 - 

  ...آرنایی با وسایل ارتباطی ستیفن، بی سی  و  -  میهمان بر  خدمات 

مدان ، امکانات و تجهی ات مربوطهسمیهمانان حمل وسایل و ج -

 فرد  و گروای  

 نگهدار  امانات میهمان  -

6 9 

 دروس عمومی 

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر  -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل -

6 - 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 در اتل  مکادمات روزمره -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 اا  رغیی بهدارت رغیی و پیشگیر  از بیمار  -

 ارگونومی  -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 آرنایی با روش اا  اطفاء حریق -

 واکنش در ررایط بحران و اضطرار   -

6 9 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-8-3

 باید دارا  حداقل مدرک دیپی  متوسطه بارند . «بر میهمان راانما  میهمان و»فراگیران دوره 
 . 

 مخاطبین دوره  5-8-1

ستاره  8تا  3ر، برا  راغیین امر چمدان بر  در اتل اا  گیراندن دوره راانما  میهمان و چمدان ب 8-3-2-1

 اد امی است. 

 

    صندوق داري هتل 5-41
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 توانايی ها  5-41-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « صندوق دار  اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 یه گ ارش اا  ادوار  از قسمت صندوق  ته -

 حساب و تسویه میهمان  تهیه صورت -

 

 برنامه آموزشی  الزامات 5-41-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« صندوق دار  اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت نظر   19  دروس اختصاصی رامل: -

 ساعت عمیی  9ساعت نظر  و  99دروس عمومی رامل: -

 است 19ا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره محتو
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 محتوا و زمان بندي دوره صندوق داري هتل -41جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 تعریف صندوق دار  در اتل  - مفاای  صندوق دار    

 وظایف صندوق دار مرک    -

 دار و حسابرس رب  وظایف صندوق -

2 - 

 امور مربوط به وجوه نقد  - امور پرداخت و امانات میهمان 

 انواع کارت اا  اعتبار   -

 ارز و مسائل مرتبط با آن  -

 امور مربوط به صندوق امانات  -

2 - 

 در آمد اتاق اا  - بخش اا  درآمدزا  اتل  

 و پییرایی در اتاق  قهوه سرارستوران اا،  -

 ویی دباسش -

9 - 

 دریافت ا ینه اا  میهمان از قسمت اا  مختیف  - صورت حساب میهمان 

 ثبت ا ینه اا  میهمان  -

 صورتحساب آماده  -

9 - 

 دروس عمومی 

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر  -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل -

6 - 

 انگییسی اتل دار زبان 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 و اضطرار  واکنش در ررایط بحران  -

6 9 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-41-3

 باید دارا  حداقل مدرک کاردانی بارند.  «صندوق دار  اتل»فراگیران دوره 
 . 

 

 مخاطبین دوره  5-41-1

 ستاره اد امی است.  8تا  1برا  کییه صندوق داران اتل اا   «صندوق دار  اتل»گیراندن دوره 

 

 ر هتل    سرپرستی خانه داري د 5-44

 توانايی ها  5-44-4
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باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران « سرپرستی خانه دار  در اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  را قادر سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 سازماندای بخش خانه دار  اتل و زیر مجموعه اا  آن  -

 بخش خانه دار   نظارت و ارزیابی عمیکرد-

 کنترل ا ینه و تنظی  بودجه در بخش خانه دار    -

 رسیدگی به امور کارکنان بخش خانه دار   -

 رسیدگی به گ ارش اا  بخش خانه دار     -

 برقرار  ارتباط موثر بخش خانه دار  با سایر بخش اا  اتل   -

 

 برنامه آموزشی  الزامات 5-44-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« سرپرستی خانه دار  در اتل» محتوا  برنامه آموزری دوره

 ساعت عمیی  5ساعت نظر  و  99دروس اختصاصی رامل  -

 ساعت عمیی  19ساعت نظر   92دروس عمومی رامل  -

 است 11محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
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 انه داري در هتلمحتوا و زمان بندي دوره سرپرستی خ -44جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 انواع اتل اا و اتل اا  بین ادمییی  - رناخت اتل و خدمات پشتیبانی 

 طبقه بند  و درجه بند  اتل اا  -

 نمودار سازمانی اتل اا  -

 کارکرد قسمت اا  مختیف اتل اا  -

5 - 

 مسئودیت اا و انواع نمودار سازمانی خانه دار  - دار   ای خانهبرنامه ری   و سازماند

 برنامه ری   کارکنان و تقسی  بند  مشاغل خانه دار  -

  آرنایی با نرم اف اراا  مربوط -

 مسئودیت اا  سرپرست خانه دار  -

 تجهی ات ضرور  بخش خانه دار  -

 خانه دار   فهرست اا و کاربرگ اا  -

 دمات خانه دار  نظارت و کنترل خ -

 تکنیک اا  سرپرستی و کنترل ا ینه اا  -

6 2 

آرنایی با طراحی، دکوراسیون و 

 ت ئینات داخیی اتاق 

 آرنایی با انواع اتاق اا در اتل   -

 تجهی ات و دوازم ضرور  در اتاق  -

 آرنایی با ارگونومی .آنتروپومتر  -

 بهینه از فضا جانمایی  و چیدمان تجهی ات اتاق اا و استفاده  -

 زیبایی رناسی و آراستگی دراتاق  -

6 2 

 دروس عمومی 

 تعریف ارتباط و انواع آن  - مهارت اا  فرد  و ارتباطی در اتل 

 ارتباط موثر  -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل -

6 - 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 باط با میهمانان به زبان انگییسی ارت -

5 5 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 بهدارت رغیی -

 آرنایی با بیمار  اا  رغیی و پیشگیر  از آن اا -

 رون ساز آرنایی با اصول ضدعفونی و ست-

 ی محیط کارآرنایی با دوازم حفاظت-

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل وروش اا  اطفاء حریق -

 ارگونومی  -

 واکنش در ررایط بحران و اضطرار   -

6 9 

دار  و  قوانین، مقررات و ضوابط اتل

 گردرگر  

  اداره بهدارت، قوانین و مقررات اداره اماکن نیرو  انتظامی ، -

 ن مادیاتی رهردار ، اداره کار و تأمین اجتماعی و قوانی

 قوانین و مقررات مربوط به میهمانان خارجی  -

قوانین و مقررات مربوط به محدودیت اا و ممنوعیت اا و ایمنی در  -

 اتل 

2 - 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-44-3

 فراگیران دوره سرپرستی خانه دار  در اتل باید دارا  حداقل مدرک کاررناسی بارند .
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 . 

 دوره  مخاطبین 5-44-1

ستاره  8تا  3گیراندن دوره سرپرستی خانه دار  در اتل، برا  مدیران خانه دار  در اتل اا   8-11-2-1

 اد امی است. 

گیراندن دوره سرپرستی خانه دار  در اتل برا  فرد  که دارا  مسئودیت اداره خانه دار  در  -8-11-2-9

 ستاره است توصیه می رود.  9و  1اتل اا  
دار  بارد، گیراندن این دوره  ستاره دارا  مدرک کاررناسی اتل 8تا  3در صورتی که سرپرست خانه دار  اتل اا   -يادآوري

 اد امی نمی بارد. 

 

 خانه داري در هتل     5-42

 توانايی ها  5-42-4

ن را قادر باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیرا« خانه دار  در اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 ارائه خدمات خانه دار  با کیفیت مطیوب   -

 درک نیازاا  میهمانان و برقرار  ارتباط موثر با آن اا   -

 برقرار  ارتباط موثر بخش خانه دار  با سایر بخش اا    -

 

 برنامه آموزشی  الزامات 5-42-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« خانه دار  در اتل»ی دوره محتوا  برنامه آموزر

 ساعت عمیی  6ساعت نظر  و  99دروس اختصاصی رامل  -

 ساعت عمیی  2ساعت نظر   15دروس عمومی رامل  -

 است 19محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
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 هتل محتوا و زمان بندي دوره خانه داري در -42جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 انواع اتل اا و اتل اا  بین ادمییی  - رناخت اتل و خدمات پشتیبانی 

 طبقه بند  و درجه بند  اتل اا  -

 نمودار سازمانی اتل اا  -

 کارکرد قسمت اا  مختیف اتل اا  -

5 - 

 همانان ، عمیکرد و وظایف خانه داراا انتظارات می - مسئودیت خانه دار  

 برقرار  ارتباط با میهمان  -

 تعویض ریفت، سرویس اا  اضافی، ممنوعیت اا  -

 رکایات و انتقادات  -

 کنترل و تأمین تجهی ات موجود  انباراا  خانه دار ، -

5 - 

  انواع اتاق اا در اتل و استاندارداا  نظافت و مرتب ساز - عمییات خانه دار  

 کنترل وسایل و تجهی ات اتاق اا -

 تجهی ات و مواد تزم در کار خانه دار   -

 روش نظافت فضااا  عمومی  -

 دکه رناسی منسوجات  -

 موجود  و کنترل  -

 دفاتر ثبت درخانه دار   -

 طراحی آن  آرنایی با انواع چک دیست و -

 آرنایی با نظارت و روش اا  آن -

   مربوطآرنایی با نرم اف اراا -

6 6 

 دروس عمومی 

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر و مخاطب رناسی  -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل -

 روانشناسی ارتباط با میهمانان خا -

6 - 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 ر  اصطلاحات اتیدا -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 بهدارت محیط در بخش خانه دار  -

 آرنایی با دوازم حفاظتی محیط کار -

 اا  رغیی بهدارت رغیی و پیشگیر  از بیمار  -

 رگونومیا -

 اا  اودیه آرنایی با کمک -

 اا  اطفاء حریق آرنایی با روش -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 واکنش در ررایط بحران و اضطرار   -

2 2 
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 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-42-3

 فراگیران دوره خانه دار  در اتل باید دارا  حداقل مدرک دیپی  متوسطه بارند .
 . 

 بین دوره مخاط 5-42-1

 ستاره اد امی است.   8تا  1گیراندن دوره خانه دار  در اتل، برا  کییه کارکنان بخش خانه دار  اتل اا  

 دار  بارند، اد امی نیست.   دارا  مدرک تحصییی کاردانی اتلکه گیراندن این دوره برا  کارکنان بخش خانه دار   -یادآور 

 

 لباس شويی در هتل     5-43

 توانايی ها  5-43-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « دباس رویی در اتل» برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 تشخیص ارتباط بخش دباسشویی با سایر بخش اا  اتل    -

 دبسه قبل از رستشوتشخیص انواع منسوجات پارچه ا  و انواع ا -

 تشخیص انواع دکه اا و ریوه اا  دکه بر   -

 ریوه اا  استفاده از انواع مارین دباسشویی  -

 تشخیص انواع روینده اا و کاربرد آن اا  -

 ثبت ضایعات ، کار با انواع فرم اا و تهیه گ ارش  -

 به کار گیر  اصول ایمنی و بهدارتی در کار   -

 یی به میهمانان اتل ارائه خدمات دباسشو -

 

 برنامه آموزشی  الزامات 5-43-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« رویی در اتل دباس» محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  19ساعت نظر  و  16دروس اختصاصی رامل  -

 ساعت عمیی  2ساعت نظر   2دروس عمومی رامل  -

 است 13ا جدول رماره س این دوره مطابق  بمحتوا و زمان بند  درو
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 شويی در هتل محتوا و زمان بندي دوره لباس -43جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

آرنایی با دباسشویی و خدمات 

 آن  

 رویی  آرنایی با نیازاا  بخش خانه دار  به دباس -

 رویی دباس آرنایی با نیازاا  بخش غیا و نوریدنی به -

 رویی آرنایی با نیازاا  سایر بخش اا  اتل به دباس -

 رویی  می ومات کار  در بخش دباس -

 رویی  کارکنان و چرخه کار در بخش دباس -

2 - 

 انواع منسوجات و ریوه اا  آماده ساز  آن اا  - منسوجات و ادبسه   

 استفاده از آاار  -

 ا  رستشو انواع ادبسه، رنگ اا و جنس و روش ا -

 و نحوه کاربرد آن اا  انواع آب سسفتی و سبکی  -

2 9 

 انواع دکه اا و تأثیر انواع روینده اا بر انواع دکه اا  - دکه و دکه بر  

 دکه بر اا و ریوه اا  دکه بر   -

9 9 

تجهی ات و مارین آتت 

 رویی دباس

 مارین اا  دباس رویی و انواع آن اا  -

 رویی  کار با دستگاه آب -

 کار با دستگاه خشک کن  -

 کار با دستگاه پرس -

 کار با دستگاه غیتک  -

 کار با دستگاه آبگیر  -

 کار با دستگاه تکمیل کننده نهایی  -

9 2 

دستگاه اا و مارین آتت 

 اتوکشی

 دستگاه اتوکشی تخت -

 مانکن بخار  -

 اتو  دستی  -

 اتاقک بخار  -

 دستگاه پرس بخار  -

9 2 

 روش اا  ثبت ضایعات  - اا  بخش دباس رویی گ ارش 

 انواع فرم اا  بخش دباس رویی -

 تهیه گ ارش اا  فروش نقد  و غیر نقد   -

9 - 

 دروس عمومی 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 ویندهآرنایی با ایمنی دستگاه اا  ر -

 آرنایی با اصول ضدعفونی و سترون ساز  -

 آرنایی با ایمنی کار با مواد روینده و نگهدار  مواد روینده -

 آرنایی با بیمار  اا  واگیردار -

 بهدارت رغیی و بیمار  اا  رغیی -

 ارگونومی -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 واکنش در ررایط بحران و اضطرار   -

2 2 
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 ايط عمومی فراگیران دوره شر 5-43-3

 فراگیران دوره دباسشویی در اتل باید دارا  حداقل مدرک دیپی  متوسطه بارند .
 . 

 مخاطبین دوره  5-43-1

گیراندن دوره دباسشویی در اتل، برا  کارکنان بخش دباسشویی در اتل اایی که دارا  بخش دباس رویی 

 استند اد امی است. 

 دار  بارند، اد امی نیست.   ره برا  کارکنان بخش خانه دار  دارا  مدرک تحصییی کاردانی اتلگیراندن این دو - یادآور 

 

 تأسیسات فنی و مهندسی هتل ها  5-41

 توانايی ها  5-41-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا « اتل اا یتأسیسات فنی و مهندس»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند: فراگیران را قادر سازد

 رفع مشکلات احتمادی مربوط به بخش تأسیسات در اتل     -

 کاران تأسیساتی بر اساس نیاز اتل  انتخاب پیمان -

 تهیه برنامه تعمیرات و نگهدار  تأسیسات اتل   -

 پیشگیر  از مسائل ایمنی مربوط به تأسیسات اتل   -

 یوب تأسیسات اتل نظارت بر کارکرد مط -

 

 برنامه آموزشی   الزامات 5-41-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« تأسیسات فنی و مهندسی در اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  19ساعت نظر  و  99دروس اختصاصی رامل -

 ساعت عمیی  9ساعت نظر   6دروس عمومی رامل  -

 است 12طابق  با جدول رماره محتوا و زمان بند  دروس این دوره م
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 محتوا و زمان بندي تأسیسات فنی و مهندسی در هتل -41جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

آرنایی با معمار  و معمار  

 داخیی در اتل

 تعریف مبانی معمار  و معمار  داخیی  -

 یکردااآرنایی با اتل ، انواع آن و عم -

 رناخت مواد و مصادح ساختمان -

 آرنایی با رنگ و بافت -

 آرنایی با نور -

 آرنایی با فضا  سب  -

9 9 

آرنایی با واحد فنی و مهندسی 

 در اتل   

رناخت واحداا  خدمات فنی در اتل سموتورخانه، تعمیر  -

 گاه ، نجار  و . . .  

 اامیت و وظایف واحد فنی و مهندسی -

 ی ، ساماندای و زمانبند سازماندا -

9 9 

سیست  برق و ادکترونیک در 

 ساختمان اتل و برق اضطرار  

 کشی و تابیواا  برق در اتل اا  سی آرنایی با سیست   -

 رناسایی مشکلات برق و رفع آن اا  -

 سیست  برق اضطرار ، تنظی  و توان تزم  -

 آرنایی با سیست  اا  صوتی و تصویر  -

 یست  اورمند ساز  اتل آرنایی با س -

 اا  ربکه و اتوماسیون ترم اف ار  آرنایی با زیر ساخت -

 چاه ارت  -

 اد امات ، آیین نامه اا ، دستورادعمل اا و مقررات میی  -

2 9 

سیست  اا و تجهی ات امنیتی ، 

 نظارتی و ایمنی

 مانیتورینگ -

 انواع سیست  اا  اعلام حریق و اد امات آن  -

 ست  اعلام حریق بر اساس وضعیت فضا  نصبانتخاب سی -

 انواع سیست  اا  اطفا و کاربرد آن اا  -

2 9 

سیست  اا  سرمایش و گرمایش 

 اتل ، آب و فاضلاب

 آرنایی با انواع مختیف سیست  اا  سرمایش و گرمایش -

 انتخاب سیست  مناسب  -

 بررسی و رفع مشکلات سیست  اا  سرمایش و گرمایش -

 آب گرم و سرد در اتل و مسائل مربوط سیست  اا  -

 رفع مشکلات سیست  آب گرم و سرد  -

 مخازن ذخیره آب و سختی گیر   -

 اا  آبی تاسیسات استخر و ورزش -

 اا  غیر متعارف آرنایی با سیست  فاضلاب و آب -

 اد امات ، آیین نامه اا ، دستورادعمل اا و مقررات میی -

2 9 

 انواع باتبر در اتل اا - باتبر و پیه اا  برقی 

 استاندارداا و مسائل ایمنی  -

 کنترل ادوار   -

9 9 

آرنایی با نحوه تدوین سیست  تعمیرات و نگهدار  و کاربرد  - تعمیرات و نگهدار  

 آن 

اا  نظارتی و کنتردی  آموزش تهیه و اصلاح چک دیست -

 تاسیسات ، ابنیه و فضا  باز و سب 

9 - 
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 دروس عمومی 

منی، بهدارت و پیشگیر  از ای

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 اا  رغیی اا  پیشگیر  از بیمار  بهدارت رغیی و روش -

 آرنایی با دوازم حفاظتی محیط کار -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 واکنش در ررایط بحران و اضطرار   -

2 2 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-41-3

و حداقل سه سال کار فراگیران دوره تأسیسات فنی و مهندسی در اتل باید دارا  حداقل مدرک دیپی  متوسطه 

 بارند .در زمینه اا  فنی و تأسیساتی 
 . 

 مخاطبین دوره  5-41-1

 م اتل اا اد امی است. گیراندن دوره تأسیسات فنی و مهندسی در اتل، برا  مسئول فنی و مهندسی در تما

 

 انبارداري در هتل     5-45

 توانايی ها  5-45-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « انباردار  در اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 کنترل انبار  -

 اتل  تأمین می ومات کییه بخش اا  -

 تهیه و ارائه گ ارش از وضعیت انبار  -

 

 برنامه آموزشی  الزامات 5-45-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« انباردار  در اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  6ساعت نظر  و  6دروس اختصاصی رامل  -

 ساعت عمیی  2ساعت نظر   2دروس عمومی رامل  -

 .است 18وس این دوره مطابق  با جدول رماره محتوا و زمان بند  در
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 محتوا و زمان بندي دوره انبارداري در هتل -45جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 آرنایی با انبار و انواع و جایگاه ار یک در اتل  - انبار و  انباردار  

 تدارکات   ظایف، حفاظت کات،وظایف انبار دار در اتلسررح و -

9 - 

روش کار در انبار ، دفاتر انبار و فرم اا  سفارش و ورود کات  - اصول عمییات انباردار 

 به انبار 

 چیدمان و طبقه بند  انبار -

طبقه بند  اجناس موجود در انبار و ورود و خروج کات به  -

 انبار

 انبار   بررسی موجود -

 بازدید -

2 9 

 آرنایی با نرم اف ار انبار دار   -  ار انبار دار   نرم اف

 کار با نرم اف ار انبار دار   -

- 2 

 دروس عمومی 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 بهدارت مواد غیایی -

 بهدارت محیط کار -

ر  اا  رغیی و راه اا  پیشگیر  از بهدارت رغیی و بیما -

 آن اا

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 واکنش در ررایط بحران و اضطرار   -

2 2 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-45-3

 فراگیران دوره انباردار  در اتل باید دارا  حداقل مدرک دیپی  متوسطه بارند .
 . 

 مخاطبین دوره  5-45-1

 ستاره اد امی است.  8تا  1اردار  در اتل، برا  کییه مسئودین انبار در اتل اا  گیراندن دوره انب

 اصول حفاظت و نگهبانی در هتل      5-46

 توانايی ها  5-46-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا « اصول حفاظت و نگهبانی در اتل» برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  نجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:فراگیران را قادر سازد برا  ا

 ایجاد محیط امن و آرام در اتل     -

 مقابیه با ررایط بحران در اتل  -

 حفاظت از اموال اتل -

 نظارت بر انجام قوانین و مقررات حفاظتی در اتل  -
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 برنامه آموزشی  الزامات 5-46-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« اصول حفاظت و نگهبانی دراتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی 19ساعت نظر  و 15دروس اختصاصی رامل  -

 ساعت نظر   12دروس عمومی رامل  -

 است.  16محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 

 
 محتوا و زمان بندي دوره اصول حفاظت و نگهبانی در هتل -46جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  س نام در

 تعریف حفاظت و نگهبانی و وظایف آن  - آرنایی با حفاظت و نگهبانی   

 اامیت حفاظت و نگهبانی در اتل  -

 وسایل و تجهی ات حفاظتی  -

سحفاظت و 12193آرنایی با استاندارد میی ایران رماره  -

 ایمنی در اتل  

2 9 

 دانستنی اا  حقوقی  - اصول حفاظت و نگهبانی 

 گ ارش و دفاتر نگهبانی و تعویض ریفت  تنظی  صورتجیسه ، -

 گشت زنی و برخورد با افراد مظنون  -

 خراب کار ، سرقت، حفاظت فی یکی و پیشگیر  -

 کنترل ورود و خروج وسایل و اموال از اتل  -

 وسایل و تجهی ات حفاظتی -

 حفاظت گفتار و اطلاعات   -

6 9 

بحران و ایمنی در  کنترل

 انتظامات

 پیشگیر  از  بحران  -

 آرنایی با ایمنی و کنترل اا  حفاظتی-

 آرنایی با روش اا  اطفاء حریق-

 آرنایی با کمک اا  اودیه-

 کنترل ررایط بحرانی در مراس  و رویداداا  اتل  -

 کنترل ررایط بحرانی درررایط غیر مترقبه  -

5 6 

 دروس عمومی 

رد  و ارتباطی در مهارت اا  ف

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر و مخاطب رناسی -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل -

 انواع مهمانان اتل  -

6 - 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 - 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-46-3
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 فراگیران دوره اصول حفاظت و نگهبانی در اتل باید دارا  حداقل مدرک دیپی  متوسطه بارند .
 . 

 مخاطبین دوره  5-46-1

گیراندن دوره اصول حفاظت و نگهبانی در اتل، برا  کارکنان بخش نگهبانی و حفاظت در اتل -8-16-2-1

 ست. ستاره اد امی ا 8تا  3اا  

 9و  1گیراندن دوره اصول حفاظت ونگهبانی در اتل برا  حداقل یک نفر از کارکنان اتل اا   -8-16-2-9

 ستاره توصیه می رود. 

 

 راننده هتل      5-47

 توانايی ها  5-43-4

زد برا  باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر سا« راننده اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری

  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

      جاذبه اا  گردرگر  منطقه راانمایی میهمانان اتل به  -

 رعایت اصول آداب معاررت در ارائه خدمات به میهمانان اتل  -

 امراای با میهمانان اتل در صورت د وم در محیط اا  بیرون از اتل   -

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي 5-47-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« راننده اتل»حتوا  برنامه آموزری دوره م

 ساعت عمیی  9ساعت نظر  و 19دروس اختصاصی رامل  -

 ساعت عمیی  5ساعت نظر  و  15دروس عمومی رامل  -

 است 13محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
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 راننده هتل محتوا و زمان بندي دوره -47جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 آرنایی با جاذبه اا  کشور  - آرنایی با جاذبه اا  گردرگر    

 آرنایی با انواع جاذبه اا  منطقه  -

2 - 

 مراک  ارائه کننده اطلاعات گردرگر   -    اطلاعات سگردرگر  و سایر 

 راانما و استفاده از آن اا  کتاب اا و نقشه اا  -

 آرنایی با مراک  خدماتی و درمانی  -

9 9 

 قوانین و مقررات مربوط به گردرگران  - قوانین و مقررات گردرگر  

قوانین ایمنی در رانندگی و آرنایی با تجهی ات ایمنی در  -

 خودرو

 تعریف تابعیت و طبقه بند  اتباع خارجی در کشور  -

 ارجی در ایران حقوق گردرگران خ -

 محدودیت اا  حقوقی گردرگران خارجی در ایران  -

 مقررات مربوط به ورود و خروج گردرگران از کشور -

2 - 

 دروس عمومی 

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر  -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل -

 ل انواع مهمانان ات -

6 - 

 بهدارت رغیی. بیمار  اا  رغیی و راه اا  پیشگیر  از آن آرنایی با ایمنی و یهدارت رغیی

 آرنایی با اطفاء حریق در خودرو-

 آرنایی با دوازم حفاظتی و ایمنی خودرو-

2 2 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 زبان انگییسی  ارتباط با میهمانان به -

5 2 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-47-3

 فراگیران دوره باید دارا  گوااینامه رانندگی و حداقل دیپی  متوسطه بارند. 
 . 

 مخاطبین دوره  5-47-1

 ت. گیراندن دوره راننده اتل برا  رانندگان آژانس اا  مستقر در اتل اا  چهار و پنج ستاره اد امی اس
   

 

 

 

 مديريت غذا و نوشابه   5-49

 توانايی ها  5-49-4
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باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « مدیریت غیا و نورابه»برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 سازماندای و تج یه و تحییل بخش غیا و نوریدنی اتل   -

 باط موثر با میهمانان و مشتریان بخش غیا و نوریدنی دراتل  برقرار  ارت -

 برنامه ری   و نظارت بر نیرو  انسانی بخش غیا و نوریدنی در اتل    مدیریت ، راابر ، -

 مدیریت برگ ار  میهمانی اا، مراس  خا  و اصول تشریفات در اتل  -

  برنامه ری   بودجه بخش غیا و نوریدنی دراتل  -

 ا ینه بخش غیا و نوریدنی دراتل کنترل  -

 مدیریت پییرایی  -

 مدیریت نگهدار  بهدارت مواد غیایی  -

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي  5-49-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« مدیریت غیا و نورابه»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی 12ساعت نظر  و  89  دروس اختصاصی رامل: -

 ساعت عمیی  2ساعت نظر  و  29   ی رامل:دروس عموم -

 است 15محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
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 محتوا و زمان بندي دوره مديريت غذا و نوشابه -49جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 اا و اتل اا  بین ادمییی  انواع اتل - رناخت اتل و خدمات پشتیبانی 

 طبقه بند  و درجه بند  اتل اا  -

 نمودار سازمانی اتل اا  -

 کارکرد قسمت اا  مختیف اتل اا  -

5 - 

غیا و نوریدنی و زیر مجموعه 

 اا  آن  

 مشاغل مختیف در بخش غیا و نوریدنی  -

 انواع نمودار سازمانی بخش غیا و نوریدنی  -

 غیا و نوریدنی دراتل بخش اا  مرتبط با بخش -

 آرنایی با انواع رستوران اا و تقسی  بند  آن اا-

 آرنایی با قسمت اا  مختیف آرپ خانه صنعتی -

2 - 

اصول مدیریت بخش غیا و 

 نوریدنی  

 مدیریت عمومی  -

 رفتار سازمانی  -

 امور ادار  کارکنان  -

 گ ارش اا  مادی و ادار   -

 بط استاندارداا  مرتآرنایی با  -

6 9 

کنترل و نظارت بخش غیا و 

 نوریدنی  

 کنترل و نظارت بر خرید مواد غیایی  -

کنترل و نظارت رستشو و نظافت ظروف و وسایل، دوازم  -

 مختیف تهیه غیا و محیط آرپ خانه 

کنترل و نظارت بر وضعیت عمومی و بهدارت آرپ خانه و  -

 ..رستوران اا، سادن اا  برگ ار  امایش، بوفه و .

 تهیه گ ارش سرقت، کسر  و خرابی وسایل و ظروف  -

6 9 

کنترل ا ینه اا در بخش غیا و 

 نوریدنی 

 استراتژ  قیمت گیار  برا  رسیدن به حداکثر سود  -

 گ ارش اا و فرم اا  مختیف واحد کنترل ا ینه  -

 آرنایی با صورت غیا و طراحی آن  -

کافی  سرویس ،رستوران، تریا، روم صورت غیا  خصوصیات  -

 راپ و انواع آن اا 

 ا ینه اا  تودید مواد غیایی  -

6 9 

 اصول و قواعد پییرایی  - روش اا  پییرایی 

 پییرایی در ضیافت اا  -

 انواع مختیف پییرایی در رستوران  -

 اصول پییرایی در اتاق   -

6 2 

کاربرد تجهی ات و دوازم 

 آرپ خانه، رستوران و پییرایی 

وسایل و دوازم پییرایی و سرو غیا در رستوران و  خصوصیات -

 میهمانی اا 

تجهی ات و دوازم آرپ خانه، قناد ، قصابی، بوفه غیااا  سرد  -

 و گرم، ظرفشویی و نانوایی 

9 2 

 بهدارت فرد    - نگهدار  و بهدارت مواد غیایی 

 بهدارت محیط آرپ خانه -

 بهدارت مواد غیایی -

 قال از مواد غیاییبیمار  اا  قابل انت -

5 - 
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 روش اا  رناسایی مواد غیایی فاسد و غیر استاندارد-

 آرنایی با رناسنامه مواد غیایی بسته بند _

 مسمومیت اا  غیایی و انواع آن -

 روش اا  نگهدار  مواد غیایی  -

 بهدارت سردخانه اا و انباراا  نگهدار  مواد غیایی  -

 نقش تغییه در سلامت و بیمار  اا  -

 رژی  اا  غیایی  -

برگ ار  تشریفات و مراس  خا  

 در اتل 

 انواع مراس  سسمینار، نمایشگاه، کنفرانس، مراس  ازدواج و...  -

 تدارکات مورد نیاز برگ ار  مراس   -

 قرارداداا  برگ ار  مراس  خا   -

2 - 

 دروس عمومی

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 ع آن تعریف ارتباط و انوا -

 ارتباط موثر  -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل  -

 در صنعت گردرگر   آرنایی با کداا  اخلاق -

5 - 

قوانین، مقررات و ضوابط 

 دار  و گردرگر   اتل

 قوانین نظارت بر بخش اتیدار   -

  اداره بهدارت، قوانین و مقررات اداره اماکن نیرو  انتظامی ، -

 کار و تأمین اجتماعی و قوانین مادیاتی رهردار ، اداره 

 قوانین و مقررات مربوط به میهمانان خارجی  -

اا و ممنوعیت اا و قوانین و مقررات مربوط به محدودیت  -

 ایمنی در اتل 

5 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت رغیی -

ظت در آرپ خانه اا  صنعتی و اصول ایمنی و حفا -

 اا سردخانه

 واکنش در ررایط بحران و اضطرار   -

5 2 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

16 - 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-49-3

بارند و آرنایی به زبان انگییسی و توانایی  دیپی  متوسطهباید دارا  حداقل  هغیا و نورابفراگیران دوره مدیریت 

 کار با رایانه را دارته بارند. 

 

 مخاطبین دوره  5-49-1

 ستاره اد امی است.  8تا  3گیراندن دوره مدیریت غیا و نورابه برا  مدیران غیا و نورابه اتل اا  

دار  بارند گیراندن  ستاره دارا  مدرک تحصییی کاررناسی اتل 8تا  3به اتل اا  در صورتی که مدیران غیا و نورا -یادآور 

 این دوره برا  آن اا اد امی نیست. 
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 سرپرستی رستوران   5-48

 توانايی ها  5-48-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « سرپرستی رستوران»برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:سازد 

 ارتباط موثر با مدیر غیا و نورابه و پرسنل رستوران   -

 نظارت و کنترل کیفیت و امور رستوران  -

 رسیدگی به مسائل کارکنان رستوران   -

 رسیدگی به رکایات و انتقادات   -

 ایجاد محیط ددپییر برا  مشتریان رستوران -

 ادوار  از وضعیت رستوران    تهیه گ ارش اا  -

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي 5-48-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« سرپرستی رستوران »محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  39ساعت نظر  و 96 دروس اختصاصی رامل: -

 ساعت عمیی  19ساعت نظر  و  92  دروس عمومی رامل: -

 است 12ین دوره مطابق  با جدول رماره محتوا و زمان بند  دروس ا
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 محتوا و زمان بندي دوره سرپرستی رستوران -48جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

غیا و نوریدنی و زیر 

 اا  آن   مجموعه

 مشاغل مختیف در بخش غیا و نوریدنی  -

 نوریدنی انواع نمودار سازمانی بخش غیا و  -

 بخش اا  مرتبط با بخش غیا و نوریدنی دراتل  -

2 - 

 انواع رستوران و خدمات آن اا  - آرنایی با رستوران  

 گردش کار در رستوران و بخش اا  مرتبط با رستوران   -

 کارکنان رستوران ، وظایف و امور کارکنان    -

 مشکلات و مسائل کار  در رستوران   -

 صندوق در رستوران آرنایی با امور  -

 آرنایی با انواع صورتحساب و نحوه ارائه آن به میهمان -

5 - 

 اصول مقدماتی برنامه ری   در رستوران  - برنامه ری   و نظارت در رستوران

 برنامه ری   ریفت کار  کارکنان رستوران  -

 آرنایی با تهیه جک دیست و استفاده از آن -

  مدیریت ررایط پیش بینی نشده -

 نظارت بر اجرا  برنامه اا  -

2 - 

 مشتر  رستوران و نیازاا  مشتر   - رضایت مشتر  در رستوران  

 آرنایی با اصول تشریفات -

 کیفیت در ارائه خدمات  -

 مدیریت رکایات و انتقادات مشتر   -

 آرنایی با استاندارداا  مربوط  -

6 - 

برنامه ری   کیفی و کمی 

 رستوران 

 پیش بینی تقاضا برآورد و  -

 تغییرات تقاضا و مدیریت آن  -

 کنترل کیفی مواد مصرفی رستوران  -

 مندرجات و تطابق با نیازاا  رستوران  کاربردچک دیست، -

2 - 

 39 -  رستوران کار عمیی در  کارورز  

 دروس عمومی

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ثر ارتباط مو -

 آداب معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل  -

 در صنعت گردرگر   آرنایی با کداا  اخلاق -

5 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 بهدارت مواد غیایی-

 بهدارت محیط کار-

 آتش نشانیاا   اا  اطفاء حریق و کپسول آرنایی با روش

  واکنش در ررایط بحران و اضطرار  -

5 2 

 رستوران دار  زبان انگییسی 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 دار   اصطلاحات اتل -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 5 
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 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-48-3

وسطه بارند و آرنایی به زبان انگییسی و توانایی فراگیران دوره سرپرستی رستوران باید دارا  حداقل دیپی  مت

 کار با رایانه را دارته بارند. 

 

 مخاطبین دوره  5-48-1

 ستاره اد امی است.  8تا  3ن اا  گیراندن دوره سرپرستی رستوران برا  سرپرست رستورا 8-12-2-1

دارا  رستوران استند، اد امی ستاره ا  که  9و  1گیراندن دوره سرپرستی رستوران برا  اتل اا   8-12-2-9

 است.

 

 میزبانی رستوران    5-21

 توانايی ها  5-21-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « می بانی رستوران»برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 رستوران    ایجاد ارتباط موثر با میهمانان در -

 پییرایی به ریوه حرفه ا  از میهمانان در رستوران   -

 رعایت آداب تشریفات برا  میهمانان ویژه     -

 میهمانان به مسئول مربوط   اداا و انتق ااانتقال مناسب پیشنهاد -

 ایجاد محیط ددپییر برا  مشتریان رستوران -

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي 5-21-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« می بانی رستوران»مه آموزری دوره محتوا  برنا

 ساعت عمیی 32ساعت نظر  و 99  دروس اختصاصی رامل: -

 ساعت عمیی  19ساعت نظر  و  92  دروس عمومی رامل: -

 است 99محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
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 ه میزبانی رستورانمحتوا و زمان بندي دور -21جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 انواع رستوران و خدمات آن اا  - آرنایی با رستوران  

 گردش کار در رستوران و بخش اا  مرتبط با رستوران    -

2 - 

کیفیت و رضایت مشتر  در 

 رستوران  

 اصول رضایت مشتر   -

 نیازاا  آن  مشتر  رستوران و -

 کیفیت در ارائه خدمات  -

 رکایات و انتقادات مشتر   -

2 - 

 رناخت انواع میهمانان و اصول پییرایی از آن اا  - وظایف می بان

 می بانی میهمانان ویژه  -

 می بانی در میهمانی اا  -

 دریافت سفارش و فرم اا  سفارش گیر   -

 در رستوران آرنایی با امور صندوق -

 ایی با انواع صورتحساب وارائه صورتحساب آرن -

 کنترل می اا و می اا  رزرو رده  -

 استقبال و ادایت میهمان   -

2 - 

 منو و انواع آن  - تجهی ات و می ومات می بانی 

 انواع ظروف سرو غیا و کاربرداا  آن  -

 انواع ظروف سرو نوریدنی و کاربرداا  آن  -

 وسایل حمل غیا و نوریدنی  -

 دستمال سفره و انواع رومی    -

 آرنایی با انواع می اا و نحوه چیدمان آن-

 آرنایی با می  استیشن و سایدبرد و کاربرد آن-

 ارگونومی در رستوران -

2 6 

 تمی  کردن انواع ظروف پییرایی  - اصول پییرایی 

 دستمال آرایی  -

 انواع سرویس اا  پییرایی  -

 پییرایی بوفه  -

 نواع سوپ، ساتداا و غیااا  مختیف اصول سرو ا -

 سرو صبحانه  -

 چیدن و جمع آور  می   -

 آرنایی با طراحی چک دیست کنتردی و کاربرد آن -

2 5 

 99 - رستوران کار عمیی در  کارورز  

 دروس عمومی

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر  -

 ت و ادگواا  رفتار  در اتل معاررآداب  -

5 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

  رستوران رعایت بهدارت در  -

 بهدارت فرد   -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

5 2 
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  واکنش در ررایط بحران و اضطرار  -

 رستوران دار  زبان انگییسی 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 اط با میهمانان به زبان انگییسی ارتب -

5 5 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-21-3

 فراگیران دوره می بانی رستوران باید دارا  حداقل دیپی  متوسطه بارند و آرنایی به زبان انگییسی دارته بارند. 

 

 مخاطبین دوره  5-21-1

 ستاره اد امی است.   8تا  3ا  رستوران اا  گیراندن دوره می بانی رستوران برا  کییه می بان ا -8-99-2-1

 ستار توصیه می رود.  9و  1گیراندن دوره می بانی برا  می بان اا  رستوران و تاتراا  اتل اا  -8-99-2-9

 

    سرويس در اتاق میزبانی  5-24

 توانايی ها  5-24-4

ونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را باید به گ« سرویس در اتاقمی بانی »برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  قادر سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 ارائه حرفه ا  خدمات پییرایی در اتاق به میهمانان  -

 رعایت آداب تشریفات برا  ارائه خدمات به میهمانان ویژه  -

 ایجاد ارتباط مناسب با میهمانان و جیب رضایت آن اا  -

 

 برنامه آموزشی  يژگی هايو 5-24-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« می بانی سرویس در اتاق»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  2ساعت نظر  و  5  دروس اختصاصی رامل: -

 ساعت عمیی  19ساعت نظر  و  92  دروس عمومی رامل: -

 ستا 91محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
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 سرويس در اتاقمحتوا و زمان بندي دوره میزبانی  -24جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 آرنایی با خدمات قابل ارائه به صورت روم سرویس  - خدمات روم سرویس 

  یت اا در ارائه خدمات روم سرویس محدودیت اا و ممنوع -

2 - 

 فضااا  اد امی برا  ارائه خدمات روم سرویس  - وم سرویس اد امات ر

 تجهی ات و روش اا  حمل غیا و نوریدنی به اتاق  -

 ظروف مناسب ارائه خدمات روم سرویس  -

 آداب ارائه خدمات در روم سرویس  اد امات تشریفاتی و -

2 2 

 دروس عمومی

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 انواع آن تعریف ارتباط و  -

 ارتباط موثر  -

 معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل آداب  -

5 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 واکنش در ررایط بحران و اضطرار   -

5 2 

 -زبان انگییسی اتل دار 

 رستوران دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 5 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-24-3

فراگیران دوره می بانی روم سرویس باید دارا  حداقل دیپی  متوسطه بارند و آرنایی به زبان انگییسی دارته 

 بارند. 

 

 اطبین دوره مخ 5-24-1

 ستاره اد امی است.   8و  2گیراندن دوره می بانی روم سرویس برا  می بانان روم سرویس اتل اا   -8-91-2-1

 ستاره توصیه می رود.  3گیراندن دوره می بانی روم سرویس برا  می بانان روم سرویس اتل اا   -8-91-2-9

 

 

 

 

 میزآرايی   5-22

 توانايی ها  5-22-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر سازد برا  « می آرایی»زری برا  دوره آموزری برنامه آمو

  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:



89 

 

 رناخت رنگ اا و استفاده مناسب از آن اا    -

 غیا و محیط اا  پییرایی    رعایت اصول طراحی می ، -

 وه و سب یجاتاستفاده از اب اراا  ت یین گل و می -

 ت یین حرفه ا  انواع غیااا -

   

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي 5-22-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« می آرایی»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  99ساعت نظر  و  96 دروس اختصاصی رامل: -

 است 99محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 

 
 محتوا و زمان بندي دوره میز آرايی -22شماره  جدول

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 انواع رستوران اا، خدمات و ویژگی اا  آن اا  - آرنایی با محیط اا  غیاخور  

 کافی راپ  -

 تاتراا و سادن اا  مجادس   -

2 - 

 و ترکیب آن اا  رناخت انواع رنگ اا - رنگ و نور   

 آرنایی با روانشاسی رنگ و تاثیر آن در انسان-

  اصول نورپرداز  در محیط اا  غیا خور  -

2 - 

 انواع ظروف سرو غیا  - ظروف و دوازم غیا خور  

 انواع ظروف سرو نوریدنی  -

 انواع دوازم مربوط به سرو غیا  -

  انواع سرویس اا  ارائه غیا -

2 2 

 انواع می  با اندازه اا و ارکال مختیف و کاربرد آن اا  -  می  و رومی   اا

 اا نحوه چیدمان می اا و دسترسی -

 انواع رومی   اا و پییسه اا و کاربرد آن اا  -

  چیدن می اا متناسب با مراس  و میهمانی اا -

2 2 

 دستمال سفره و مدل اا  مختیف ت یین آن  - می آرایی و سفره آرایی 

 اب اراا  ت یین خوراکی اا  آرنایی با -

 ت یین میوه اا و سب یجات  -

 ت یین ریرینی اا و دسراا  -

  دورچین اا و ت یین غیااا -

6 5 

 و مفهوم آن اا در فرانگ اا  مختیفآرنایی با انواع گل  - گل آرایی  

 نحوه انتخاب گل متناسب با مراس  مختیف  -

 وسایل و اب اراا  گل آرایی  -

 مختیف ت یین با گل، سبد گل و دسته گل رکل اا  -

2 6 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-22-3
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 فراگیران دوره می  آرایی باید دارا  حداقل دیپی  متوسطه بارند .

 

 مخاطبین دوره  5-22-1

 گیراندن دوره می آرایی برا  می آرا  اتل در اتل اا  چهار و پنج ستاره اد امی است.  8-99-2-1

ستاره که دارا  تاتراا  پییرایی  3تا  1گیراندن دوره  می آرایی برا  مسئول می  آرایی اتل اا   8-99-2-9

 توصیه می رود.  ،استند

 

 مديريت تشريفات و مراسم در هتل    5-23

 توانايی ها  5-23-4

حی رده بارد تا باید به گونه ا  طرا« مدیریت تشریفات و مراس  در اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  فراگیران را قادر سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 برگ ار  انواع مراس  و مجادس در اتل  -

 کییه امور تشریفاتی مربوط به میهمانان ویژه  -

 سازماندای امور تشریفاتی و مراس  و مجادس  -

 بازاریابی و عقد قرارداد جهت برگ ار  مراس  و مجادس  -

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي 5-23-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« مدیریت تشریفات و مراس  دراتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  2ساعت نظر  و 99 دروس اختصاصی رامل:  -

 ساعت عمیی  19ساعت نظر  و  92  دروس عمومی رامل: -

 است 93ا جدول رماره محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  ب
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 محتوا و زمان بندي دوره مديريت تشريفات و مراسم درهتل -23جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 آرنایی با مفهوم تشریفات  - اصول تشریفات   

 آرنایی با انواع مراس  خا   -

 ت مربوطه آرنایی با میهمانان خا  و تشریفا -

6 - 

 آرنایی با امکانات برگ ار  انواع مراس   - مدیریت مراس  و مجادس 

 برنامه ری   عمییاتیبا آرنایی  -

 مراحل مختیف برگ ار  مراس   -

 آماده ساز  نیرو  انسانی  -

 طراحی محل برگ ار  مراس   -

 آرنایی با چک دیست اا  کنتردی و نحوه استفاده از آن -

6 2 

 اصول ارتباط و خدمت دای به میهمانان ویژه  - رفه ا  در تشریفات آداب ح

 قوانین و قواعد تشریفات  -

2 - 

 مشتر  رستوران و نیازاا  مشتر   - رضایت مشتر  در رستوران  

 کیفیت در ارائه خدمات  -

 مدیریت رکایات و انتقادات مشتر   -

2 - 

 دروس عمومی

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 ل ات

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر  -

 معاررت و ادگواا  رفتار  در اتل آداب  -

5 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 اا  اطفاء حریق آرنایی با روش -

 ر ررایط بحران و اضطرار  واکنش د -

5 2 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

5 5 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-23-3

یی به زبان انگییسی فراگیران دوره مدیریت تشریفات و مراس   باید دارا  حداقل دیپی  متوسطه بارند و آرنا

 دارته بارند. 

 

 مخاطبین دوره  5-23-1

 ستاره اد امی است.   8و  2گیراندن دوره مدیریت تشریفات و مراس  برا  مدیران تشریفات و مراس  اتل اا  
 

 کنترل هزينه غذا و نوشابه    5-21
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 توانايی ها  5-21-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را « نورابهکنترل ا ینه غیا و »برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  قادر سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 نظارت بر ا ینه اا  بخش غیا و نورابه  -

 اقدامات عمیی برا  کااش ا ینه اا  -

 اقدامات عمیی برا  اف ایش درآمداا -

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي  5-21-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« کنترل ا ینه غیا و نورابه»رنامه آموزری دوره محتوا  ب

 ساعت نظر   92دروس اختصاصی رامل:  -

 
 محتوا و زمان بندي دوره کنترل هزينه غذا و نوشابه -21جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

غیا و نوریدنی و زیر 

 اا  آن   همجموع

 مشاغل مختیف در بخش غیا و نوریدنی  -

 انواع نمودار سازمانی بخش غیا و نوریدنی  -

 بخش اا  مرتبط با بخش غیا و نوریدنی دراتل  -

2 - 

 طراحی منو و آنادی  غیا  - رناخت و محاسبه ا ینه اا 

 ا ینه اا  مستقی  و غر مستقی    -

 محاسبه ا ینه اا، فروش و سود -

 قت، مفقود ، تخریب وسایل و مواد غیاییسر -

  استراتژ  قیمت گیار  -

5 - 

 مسئول خرید ، وظایف و ویژگی اا  - خرید 

 انتخاب تأمین کنندگان مواد غیایی و نوریدنی  -

 فرایند سفارش ، کنترل خرید و تحویل  -

2 - 

 کنترل انباردار ، موجود  و مصرف غیا و نوریدنی - کنترل ا ینه اا 

 کنترل تهیه مواد غیایی سپرس، کیفیت و کمیت  -

 آرنایی با اوزان استاندارد مواد غیایی با توجه به نیازاا  بدن  -

 ا ینه اا  ادار  و پرسنیی  -

 تدوین ریوه اا  نظارت و بازرسی  - 

5 - 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-21-3

   حداقل دیپی  متوسطه بارند .فراگیران دوره کنترل ا ینه غیا و نورابه  باید دارا

 مخاطبین دوره  5-21-1

مدیران  ، مدیران تشریفات وگیراندن دوره کنترل ا ینه غیا و نورابه برا  مدیران اتل اا، مدیران غیا و نورابه

 مادی اتل اا اد امی است. 
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   / قهوه سراکافی شاپ 5-25

 توانايی ها  5-25-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « /قهوه سراکافی راپ»برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 ایجاد محیط پییرایی مناسب برا  سرو نوریدنی و غیا  سبک  -

 تهیه وسرو انواع نوریدنی سرد و گرم    -

 تهیه و سرو انواع  دسر  -

 ا  سبک تهیه و سرو انواع غی -

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي 5-25-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« /قهوه سراکافی راپ»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  29ساعت نظر  و  39  دروس اختصاصی رامل: -

 ساعت عمیی  5ساعت نظر  و  99  دروس عمومی رامل: -

 است 98جدول رماره محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با 
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 / قهوه سرامحتوا و زمان بندي دوره کافی شاپ -25جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 آرنایی با خدمات قابل ارائه در کافی راپ - کافی راپ و خدمات آن   

 تجهی ات و ظروف کافی راپ  -

 منو  کافی راپ -

6 - 

 آرنایی با انواع نوریدنی گرم و تهیه آن اا  - اا   نوریدنی 

 آرنایی با انواع نوریدنی اا  سرد و تهیه آن اا  -

 نوریدنی اا  سنتی و خوا  آن اا  -

6 19 

 انواع بستنی ، ژده، تیرامیسو و تهیه آن اا  - دسراا 

 تارت و ... و تهیه آن اا   انواع کیک، مافین، -

6 19 

 ااا  سبک، ساندویچ اا و اسنک اا رنایی با تهیه انواع غیآ  - غیااا  سبک 

 

6 19 

 اصول پییرایی و می بانی در کافی راپ  - پییرایی در کافی راپ 

  ت یین انواع نوریدنی اا و دسراا -

6 6 

 دروس عمومی

مهارت اا  فرد  و ارتباطی در 

 اتل 

 تعریف ارتباط و انواع آن  -

 ارتباط موثر  -

 ررت و ادگواا  رفتار  در اتل آداب معا -

 در صنعت گردرگر   آرنایی با کداا  اخلاق -

5 - 

ایمنی، بهدارت و پیشگیر  از 

 حوادث 

 رعایت بهدارت در بخش اا  مختیف اتل  -

 بهدارت فرد  کارکنان اتل  -

 آرنایی با بهدارت محیط کار -

 اصول ایمنی و حفاظت در اتل  -

 حریق  اطفاءاا   آرنایی با روش -

 واکنش در ررایط بحران و اضطرار   -

5 2 

 زبان انگییسی اتل دار 

 

 مکادمات روزمره در اتل  -

 اصطلاحات اتیدار   -

 ارتباط با میهمانان به زبان انگییسی  -

2 2 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-25-3

ی به زبان انگییسی و توانایی کار با فراگیران دوره کافی راپ باید دارا  حداقل دیپی  متوسطه بارند و آرنای

 رایانه را دارته بارند. 

 

 مخاطبین دوره  5-25-1

و  2گیراندن دوره کافی راپ برا  کییه اتل اایی که دارا  کافی راپ استند و کارکنان کافی راپ اتل اا  

 ستاره اد امی است.  8

 

 آشپزي عمومی     5-26
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 توانايی ها  5-26-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر سازد « آرپ   عمومی»  دوره آموزری برنامه آموزری برا

  برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 طبخ انواع غیااا  ایرانی  -

 طبخ برخی از غیااا  غیر ایرانی  -

 اماانگی با سایر کارکنان آرپ خانه  -

 انجام وظایف محول رده توسط سرآرپ  -

 پیشنهاد منواا  خا  تهیه و  -

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي 5-26-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« آرپ   عمومی»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی 129ساعت نظر  و  39  دروس اختصاصی رامل: -

 است 96محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 
 محتوا و زمان بندي دوره آشپزي عمومی -26جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 تعریف آرپ خانه  - رناخت آرپ خانه 

اامیت و نقش خدمات پییرایی و تودیدات غیا در اتل اا و  -

 واحداا  اقامتی 

 سازمان و تشکیلات آرپ خانه در اتل اا  ب رگ  -

 چیدمان آرپ خانه  طرح نقشه و -

 انباراا و سردخانه اا وارتباط آن اا با آرپ خانه  -

 آرنایی با انواع وسایل آرپ    -

 آرنایی با انواع تجهی ات آرپ خانه اا  -

 

2 2 

نیرو  انسانی درآرپ خانه اا  

 صنعتی 

 نمودار سازمانی در آرپ خانه اا  ب رگ  -

 مشاغل آرپ خانه جایگاه وررح  سازماندای نیرو  انسانی، -

 چرخش ریفت ، گردش مسئودیت  -

 برآورد نیرو  انسانی تزم برا  آرپ خانه و تفکیک مسئودیت  -

 آموزش ضمن خدمت -

5 - 

 اا  غیایی خوا  مختیف انواع مواد غیایی  ورناخت گروه - غیا رناسی و اصول تغییه 

 اا  غیایی تعریف غیا . تغییه. رژی  -

ودیس ، سوخت و ساز پایه سسن، جنس و متابودیس  و کاتاب -

 ررایط جو   و مقدار سوخت 

 ترکیبات ریمیایی و کادر  غیااا و نیازاا  بدن   -

 روش اا  نگهدار  انواع مواد غیایی  -

5 - 

 استاک اا  مادر و کاربرد آن اا در آرپ    - کییات آرپ     

 اا  قرم  و سفید  ترناخت انواع گور -

19 36 
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 برد آن اا در آرپ   نوین سب یجات و کار -

 حبوبات و غلات و خشکبار و کاربرد آن اا  -

 کنسرواا، جوانه اا و انواع قارچ اا  خوراکی -

 انواع پنیر اا و کاربرد آن اا  -

 اامیت و کیفیت و کمیت غیا، میوه اا  تازه و کمپوت -

 اامیت کنترل و ا ینه مواد  -

 رو انواع ساتد و پیش غیا تهیه و س - تهیه انواع غیااا  

 ، سوپ  و  تهیه انواع آش -

 تهیه و سرو انواع پیو و چیو  -

 تهیه و سرو انواع انواع خورش اا و خوراک اا -

 انواع کباب اا و تهیه آن اا  -

 تهیه انواع استیک اا و رست بیف  -

 تهیه انواع ماکارانی اا و گراتن اا -

 تهیه انواع پوره اا -

 اا  سریع پختتهیه غیا -

 تهیه غیااا  آب پ  و بخار پ  و آرپ   بدون روغن   -

 تهیه انواع ساندویچ و کاناپه  -

15 52 

 آش اا و حیی   - غیااا  ایرانی  

 کتیت اا و رامی اا   کوفته اا ، ددمه اا ، -

 کباب اا  ایرانی  -

 غیااا  سنتی مناطق ایران  -

6 19 

 تعریف ایمنی و پیشگیر  از حوادث  - ایمنی در آرپ خانه بهدارت و 

 عوامل حادثه ساز درحین کار و برق گرفتگی  -

 مارین آتت حادثه ساز در آرپ خانه  -

 طبقه بند  حریق اا و روش اا  اطفاء دستی و غیر دستی -

 اقدامات بعد از نشت گاز   کنترل نشتی گاز ، -

 دیآرنایی با طراحی چک دیست و کارکرد چک دیست کنتر - 

اا،  .رکستگی اا اا  اودیه در سوختگی آرنایی با کمک -

 اا زخ و  اا .دررفتگی

آرنایی با بهدارت فرد ، بهدارت مواد غیایی، بهدارت  -

 محیط کار، بهدارت سردخانه اا  و انبار مواد غیایی

 آرنایی با پورش مناسب در آرپ خانه -

6 5 

 کارگاه ما،تعاریف کیی و اصول کار، کارفر - قوانین کار 

 آرنایی با قوانین بهدارتی -

 و اضافه کار   نوبت کار انواع  -

 قرارداداا  کار، وظایف متقابل کارگر و کارفرما و ررایط  -

 ممنوعیت اا  قانونی و ررعی در تصرف اموال محل کار  -

 حقوق، دستم د و م ایا  قانونی  -

تعطیلات و استعفا،   بازنشستگی، ازکارافتادگی، پایان کار، -

 مرخصی اا

 ررایط کار زنان و نوجوانان  -

5 - 
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 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-26-3

 فراگیران دوره آرپ   عمومی باید دارا  حداقل دیپی  متوسطه بارند .

 

 

 

 مخاطبین دوره  5-26-1

ا  که دارا  تاتر  ستاره 9و  1ستاره و اتل اا   8تا  3گیراندن دوره آرپ   عمومی برا  آرپ اا  اتل اا  

 یا رستوران استند اد امی است.  

 

 آشپزي تخصصی    5-27

 توانايی ها  5-27-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « آرپ   تخصصی»برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  روند: سازد علاوه بر مهارت اا  یک آرپ  عمومی برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت

 تهیه و سرو انواع غیااا  ایرانی  -

 تهیه و سرو غیااا  بین ادمیل  -

 آموزش آرپ    -

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي  5-27-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« آرپ   تخصصی»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  199ساعت نظر  و  65دروس اختصاصی رامل:  -

 است 95د  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره محتوا و زمان بن
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 محتوا و زمان بندي دوره آشپزي تخصصی -27جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 رناخت انواع گورت قرم  و تشخیص آن اا  - گورت قرم    

 رناخت نقش غیایی  پروتئین گورت قرم  -

 ظ ارزش غیایی گورت قرم رناخت  حف -

 کاربرد ار یک از انواع گورت اا  قرم   -

 برش دادن ار یک از انواع گورت اا  قرم   -

 آماده ساز  و نگهدار  انواع گورت اا  قرم   -

 خوا  ار یک از گورت اا  قرم  و محدودیت اا  استفاده  -

5 19 

 انواع پرندگان و ماکیان آرنایی با ویژگی اا  گورت اا  - پرندگان و ماکیان   

 رناخت نقش غیایی پروتئین گورت سفید -

 رناخت  حفظ ارزش غیایی گورت سفید -

 کاربرد گورت ماکیان و پرندگان در آرپ   -

 برش دادن گورت اا  پرندگان و ماکیان  -

 آماده ساز  گورت اا  پرندگان و ماکیان  -

 یان  خوا  ار یک از انواع گورت اا  پرندگان و ماک -

5 19 

 رناخت انواع ماای اا و کاربرد آن اا در غیا  - جانوران دریایی 

 رناخت ارزش غیایی پروتئین اا  دریایی -

 رناخت حفظ ارزش غیایی پروتئین دریایی -

 روش اا  آماده ساز  انواع ماای اا  -

 رناخت انواع میگواا و روش اا  آماده ساز  آن اا  -

 صدف اا  -

 تبستر اا  -

5 19 

پیش غیااا ، اردوراا، ساتداا و 

 دورچین اا

 رناخت انواع پیش غیااا، اردوراا و ساتداا  -

 ساتداا در تغییه و  نقش پیش غیااا -

 تهیه انواع پیش غیااا، اردوراا و ساتداا -

 ت یین و سرو انواع پیش غیااا، اردوراا و ساتداا -

 انواع دورچین اا  -

6 12 

 رناخت انواع سس اا  گرم و کاربرد آن اا  - اا و ترری اا  سس اا، چارنی

 تهیه انواع سس اا  گرم  -

 رناخت انواع سس اا  سرد و کاربرد آن اا  -

 تهیه انواع سس اا  سرد  -

 کاربرد چارنی اا  -

 تهیه انواع ترری اا  -

5 19 

 غیااا  ایتادیایی و روش اا  تهیه آن اا  - آرپ   میل 

 ک یکی و روش اا  تهیه آن اا غیااا  م -

 غیااا  عربی و روش اا  تهیه آن اا  -

 و طرز تهیه آن اا   غیااا  ررق دور -

 غیااا  اند  و روش اا  تهیه آن اا  -

19 15 

 19 6 آرنایی با انواع غیااا  با منشا گیاای  - غیااا  گیاای  
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 حفظ ارزش غیایی سب یجاتروش اا   -

 دن بخار پ  کردن ، آب پ  کر -

 آماده ساز  گیااان خام  -

 روش اا  طبخ انواع ماای اا  - غیااا  دریایی 

 روش اا  طبخ انواع میگو -

 روش اا  طبخ و سرو انواع صدف و تبستر  -

6 19 

 آرنایی با اصول و روش اا  آموزش آرپ    - آموزش ضمن کار 

بهدارت ، بهدارت مواد غیایی، آرنایی با بهدارت فرد  -

 محیط کار

 اا  غیایی آرنایی با رژی  -

 آرنایی با ج وه اا ، کتاب اا و وسایل کمک آموزری  -

 آرنایی با طرح درس و اصول تهیه آن  -

 رناسایی اصول آموزش ضمن کار  -

5 9 

 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-27-3

 دوره آرپ   عمومی بارند. فراگیران دوره آرپ   تخصصی باید دارا  حداقل دیپی  متوسطه و مدرک 

 

 مخاطبین دوره  5-27-1

 گیراندن دوره آرپ   تخصصی برا  سرآرپ اا  اتل اا  چهار و پنج ستاره اد امی است. 

 

 قنادي هتل  5-29

 توانايی ها  5-29-4

ازد باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر س« قناد  اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  علاوه بر مهارت اا  یک آرپ  عمومی برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

  انواع کیک اا تهیه  -

  انواع بیسکویت اا  تهیه -

 تهیه انواع ریرینی اا  تر و خشک  -

 تهیه انواع دسراا   -

 تهیه انواع نان  -

 آگاای از خوا  مواد اودیه  -

 مدیریت حوادث در محل کار  -

 

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي  5-29-2 
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  باید رامل موارد زیر بارد:« قناد  اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  186ساعت نظر  و  29دروس اختصاصی رامل:  -

 است 95محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 

 
 لقنادي هتمحتوا و زمان بندي دوره  -29جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

رناخت و نگهدار  مواد اودیه در 

    ریرینی پ   

 بهدارت مواد غیایی -

 نگهدار  مواد غیایی   -

 رناخت مواد اودیه بهدارتی و ایمن از مواد فاسد  -

6 -  

 ا  مواد تغییه و کادر  مواد غیایی و ارزش تغییه  - دانش غیایی 

 مسمومیت اا  غیایی -

ترکیبات ریمیایی مواد غیایی س ویتامین اا، پروتئین اا،  -

  کربوایدرات اا و چربی اا 

6 - 

 رناسایی تجهی ات کارگاه قناد   - رناسایی تجهی ات کارگاای 

 نحوه استفاده از ظروف و تجهی ات مختیف  -

 وفر فرایند طبخ در انواع فراا سخشک، مرطوب، ماکر -

 چیدمان تجهی ات آرپ خانه  -

- 19 

 سازماندای و نحوه تقسی  کار  - سیست  گردش کار در کارگاه 

 مشاغل مختیف درکارگاه  -

 سیست  انباردار ،  چیدمان انبار و انبار گردانی  -

 خرید و انتخاب اجناس و مواد غیایی  -

 دریافت و حمل مواد  -

- 19 

 انواع کیک  - کیک اا 

 ین کیک وانواع پورش اا  کیک ت ی -

 کاربا آیسینگ اا برا  کیک اا و ریرینی اا  -

-  36 

 انواع بیسکوییت  - ت اا بیسکوی

 کرم اا  بیسکوییت و ت ئینات  -

رناخت مواد اودیه مناسب جهت باتبردن کیفیت  -

 اا بیسکوییت

- 92 

ریرینی اا  خشک و تر و سنتی 

 ایرانی 

 ی خشک انواع خمیراا  ریرین -

 ریرینی اا  تر  -

 ریرینی و کیوچه اا  سنتی رهراا  مختیف ایران  -

- 29 

 19 - دسراا و ریرینی مخصو  جهت افراد با رژی  اا  خا   - ژیمی  ریرینی اا و دسراا  ر

 رناخت آرداا در نانوایی - نان اا 

  رناخت خوا  انواع نان  -

 واکنش طبخ نان - 

 واکنش تخمیر نان  -

 ندازه گیر  مواد ا -

 ورز دادن خمیر نان  -

9 99 
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 مدل دادن نان  -

 نان اا  فانت    -

 نان اا  سنتی  -

قیمت گیار ،  برآورد و عوامل 

موثر بر قیمت تودید ریرینی و 

 نان 

  برآورد قیمت و می ان مواد اودیه  -

 تعیین می ان تزم ریرینی و کیک اا در مراس   -

 تعیین قیمت  -

19 - 

 تعریف ایمنی و پیشگیر  از حوادث  - ایمنی در آرپ خانه هدارت و ب

 عوامل حادثه ساز درحین کار و برق گرفتگی  -

 مارین آتت حادثه ساز در آرپ خانه  -

 طبقه بند  حریق اا و روش اا  اطفاء دستی و غیر دستی -

 اقدامات بعد از نشت گاز   کنترل نشتی گاز ، -

 دیست و کارکرد چک دیست کنتردی آرنایی با طراحی چک - 

اا،  اا .رکستگی اا  اودیه در سوختگی آرنایی با کمک -

 اا اا و زخ  .دررفتگی

آرنایی با بهدارت فرد ، بهدارت مواد غیایی، بهدارت -

 محیط کار، بهدارت سردخانه اا  و انبار مواد غیایی

5 6 

 هکارگا تعاریف کیی و اصول کار، کارفرما، - قوانین کار 

 آرنایی با قوانین بهدارتی -

 انواع ریفت و اضافه کار   -

 قرارداداا  کار، وظایف متقابل کارگر و کارفرما و ررایط  -

 ممنوعیت اا  قانونی و ررعی در تصرف اموال محل کار  -

 حقوق، دستم د و م ایا  قانونی  -

استعفا، تعطیلات و   بازنشستگی، ازکارافتادگی، پایان کار، -

 ی اامرخص

 ررایط کار زنان و نوجوانان  -

5 - 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-29-3

 باید دارا  حداقل دیپی  متوسطه بارند.  قناد  اتل فراگیران دوره 

 

 مخاطبین دوره  5-29-1

 اتل اا  چهار و پنج ستاره اد امی است.  گیراندن دوره آرپ   تخصصی برا  کییه قناداا 

 

     ت هتلکنترل کیفی 5-28

 توانايی ها  5-28-4

باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « کنترل کیفیت اتل»برنامه آموزری برا  دوره آموزری 

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 انتخاب استاندارداا  و سیست  اا  کیفیت کاربرد  برا  اتل -

 در اتل  انجام ارزیابی اا  داخیی -
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 نظارت بر کیفیت خدمات بخش اا  مختیف  -

 تهیه گ ارش اا  ادوار  و مستند ساز  مسائل مربوط به کیفیت در اتل -

 

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي 5-28-2 

  باید رامل موارد زیر بارد:« کنترل کیفیت اتل»محتوا  برنامه آموزری دوره 

 اعت عمیی س 6و ساعت نظر   19دروس اختصاصی رامل:  -

 است 92محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 

 
 کنترل کیفیت هتل محتوا و زمان بندي دوره  -28جدول شماره 

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 تعاریف و مفاای  کیفیت و استاندارد  - کیفیت و استاندارد

 استاندارداا  کاربرد  در اتل اا اع آرنایی با انو -

 نحوه استفاده از استاندارداا  کاربرد  در اتل اا  -

2 - 

 آرنایی با ضوابط کیفیت اتل اا  - ضوابط کیفیت 

 آرنایی با چک دیست اا  ارزیابی  -

 آرنایی با قوانین و مقررات مرتبط  -

 مستند ساز  و گ ارش دای -

2 2 

د ارزیابی ثبت و صدور گوااینامه کیفیت خدمات فراین - عمییات ارزیابی 

 گردرگر 

 فرایند ارزیابی اا  پیگیرانه  -

 آرنایی با وظایف نماینده کیفیت -

9 9 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-28-3

 . بارند مدرک کاررناسی بارند و آرنایی به کار با رایانه دارتهحداقل باید دارا   نماینده کیفیتفراگیران دوره 

 

 مخاطبین دوره  5-28-1

 نماینده کیفیت برا  حداقل یک نفر از راغیین اتل اد امی است. گیراندن دوره 

 

 در هتل بهداشت و ايمنی جامع  5-31

قسمت اا  اتل اا امه دربر گیرنده کییه مسائل بهدارتی و ایمنی کاربرد  در  جامع بهدارت و ایمنیدوره 

 است. 

اا   قسمتبهدارت و ایمنی در امه  که دوره جامع بهدارت و ایمنی در برگیرنده کییه مسائل مرتبط با با توجه به این  -یادآور 

اتل است، ار یک از دروس تعریف رده با سرفصل اا و ساعت اا  آموزری در نظر گرفته رده برا  آن می تواند به عنوان دوره 

 رود. ا  مج ا برگ ار 
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باید به گونه ا  طراحی رده بارد تا فراگیران را قادر « در اتل ی جامعبهدارت و ایمن»رنامه دوره آموزریب

  سازد برا  انجام امور زیر دارا  صلاحیت روند:

 در کییه بخش اا  اتل بهدارت رعایت نظارت بر وضعیت  -

 نظارت بر وضعیت رعایت اصول ایمنی در اتل -

   تهیه گ ارش اا  ادوار   -

 ان در اتل مقابیه فور  با ررایط بحر -

 برنامه آموزشی  ويژگی هاي 5-28-2

  باید رامل موارد زیر بارد:« بهدارت و ایمنی جامع در اتل »محتوا  برنامه آموزری دوره 

 ساعت عمیی  99و ساعت نظر   25دروس اختصاصی رامل:  -

 است 39محتوا و زمان بند  دروس این دوره مطابق  با جدول رماره 

 
 و زمان بندي دوره بهداشت و ايمنی جامع در هتل محتوا -31جدول شماره

 دروس اختصاصی 

 ساعات عملی  ساعات نظري  سرفصل درس  نام درس 

 تعریف بهدارت فرد  - بهدارت فرد  و عمومی

 اا  بدن انسان آرنایی با دستگاه -

 آرنایی با عوامل بیماری ا -

 اا اا  پیشگیر  از آن اا  مسر  و راه آرنایی با بیمار  -

 اا  پیشگیر  از آن اا  غیر مسر  و راه آرنایی با بیمار  -

 اا  بدن انسان بهدارت دستگاه -

 اا اصول صحیح رستشو  دست -

5 9 

 تعریف یهدارت محیط و محیط زیست - بهدارت محیط  دراتل

 اا  اودیه و ثانویه  در محیط کار آرنایی با آدودگی -

نور، صدا، دما، رطوبت،  س آرنایی با عوامل محیطی بیماری ا -

 اوا  رنگ و محیط نامناسب کاروتهویه، 

 اا  دفع آن سزباده  و راه آرنایی با مواد زائد جامد - 

 اا  دفع آن آرنایی با  کییات فاضلاب و روش -

 ضدعفونی و سترون ساز   آرنایی با  مواد -

 عفونی اا  ضد روش -

 ساز  محیط و بهاا  مبارزه با حشرات موذ   آرنایی با روش -

 اصول رعایت بهدارت محیط در اماکن عمومی -

19 2 

 تعریف بهدارت رغیی - بهدارت  رغیی در اتل

 آرنایی با رغل و خطرات ناری از رغل -

 ارگونومی و آنتروپومتر  -

 اا  پیشگیر  از آن اا  رغیی و راه آرنایی با بیمار  -

شاغل مختیف آرنایی با دوازم حفاظت فرد .دباس کار در م -

 اتل

مختیف اتل و استفاده  اا  آرنایی با اب ار کار در بخش -

5 9 
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 صحیح از آن

 تعریف غیا و تغییه - بهدارت مواد غیایی در اتل

 اا  غیایی آرنایی با گروه -

 از راه غیا و آب قابل انتقالاا   آرنایی با بیمار  -

 آرنایی باررایط نگهدار  مواد غیایی خام و پخته -

 آرنایی با سردخانه و انبار مواد غیایی و بهدارت آن -

 آرنایی با سازمان. فضاااو دوازم کار آرپ خانه و دباس فرم -

 آرنایی با کنترل مواد غیایی  -

 آرنایی با طریقه ضد عفونی سب یجات  -

مسمومیت غیایی و  -آرنایی و تشخیص مواد غیایی فاسد  -

 اا  پیشگیر  از آن راه

اا و استفاده از روپوش  و ادبسه کار  و  دستاصول رستش -

 مناسب

 اصول بهدارت فرد  -

5 2 

 عریف بهدارت روانت - بهدارت روان در محیط کار اتل

اا  پیشگیر  و کنترل  انواع خستگی و راه، تعریف خستگی -

 خستگی

 آرنایی با ارتباط موثر در محیط کار -

 اا و روانشناسی رنگ در اتل آرنایی با رنگ -

 اا  کنترل آن تعریف خش  و راه -

 آرنایی با مهارت اا  زندگی-

 اا  پیشگیر  از آن تعریف استرس و راه-

 ، انواع رخصیت و تیپ رناسی رخصیتتعریف رخصیت-

5 - 

 تعریف ایمنی - اا  اودیه در اتل  ایمنی و کمک

بیمه  ،بیمه حوادثیی با قوانین ایمنی  در محیط کار، آرنا -

 مسئودیت

 نایی با دوازم ایمنی آر-

 اا  ایمنی آرنایی با چک دیست -

 اا  پیشگیر  از بحران و حادثه حادثه و راه، تعریف بحران -

 مدیریت بحران و واکنش سریع در حوادث -

 نشانی اا  آتش اا  اطفاء حریق و کپسول آرنایی با روش -

 اا  اودیه تعریف کمک -

 اا  اودیه آرنایی با جعبه کمک -

 یی با ررایط فرد کمک کننده در حوادثآرنا -

 آرنایی با علائ  حیاتی  -

جس  ، رکستگی، سوختگی، اا  اودیه در برق گرفتگی کمک-

 در رفتگی اا ، خونری  ، گوش و حیق و بینی، خارجی در چش 

 اا  حمل مصدوم آرنایی با روش -

6 5 

 

 شرايط عمومی فراگیران دوره  5-31-3

 حداقل دارا  مدرک دیپی  متوسطه بارند. باید  ایمنی جامع در اتل بهدارت وفراگیران دوره 
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 مخاطبین دوره  5-31-1

ستاره و مدیران  8تا  1گیراندن دوره بهدارت و ایمنی جامع در اتل برا  مدیران اتل اا   8-39-2-1

 ستاره توصیه می رود.  8تا  1اا  مختیف اتل اا   بخش

اایی از آن که تناسب با ار یک از مشاغل  و ایمنی جامع در اتل و یا بخشگیراندن دوره بهدارت  8-39-2-9

 اتل دارته بارد به کییه کارکنان اتل توصیه می رود. 

 

 دوره هاي بازآموزي  6

وضعیت اثر بخشی ادوار  مدیر اتل  و یا مدیر منابع انسانی اتل موظف است تا نسبت به بررسی  6-1

  ن اقدام کرده و گ ارش اا  تزم را تهیه و نگهدار  کند.   داده رده به کارکنااا آموزش

نسبت به ررکت کییه کارکنان اع  از مدیران و سایر مدیر اتل و یا مدیر منابع انسانی اتل موظف است تا  6-9 

  کارکنان اتل در دوره اا  بازآموز  اقدام کنند. 

 . عریف رده دوره بارداا  بازآموز  باید مطابق با سرفصل اا  تمحتوا  دوره  6-3

اا یا اضافه ردن  اا با تأکید بر بعضی از سرفصلدوره اا  بازآموز  می تواند بر اساس نیاز ررکت کنندگان در آن  -یادآور  

 حیف بعضی از سرفصل اا برنامه ری   رود. سرفصل اا  جدید یا 

 ساعت برگ ار رود.    92ل به مدت دوره اا  بازآموز  باید حداقل یک بار در ار سال و ار دوره حداق 6-2


