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  راننده دفاتر اطلاع رساني گردشگري : نام شغل                                            

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

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

  : شغل مشخصات عمومي
راهنماي دفتر اطلاع رساني گردشگري كسي است كه ضمن آشنايي با جغرافياي گردشگري و اطلاعات 
مسافرتي كشور، از جغرافياي گردشگري و شهري حوزه ماموريت خود شناخت داشته و از عهده انجام 

 و ارايه اطلاعات، تسهيلات و كمك رساني به آنان و مهارتهاي برخورد مطلوب با مراجعين و راهنمايي
 .  انعكاس درخواست هاي متقاضيان به مراجع ذيصلاح برآيد

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم كامل متوسطه: ميزان تحصيلات حداقل 
  سلامت كامل اعضاي مؤثر و همچنين هوشياري كامل ذهني:  توانايي جسميحداقل 

  مهارت خواندن متون فني مرتبط : ز اين استانداردمهارت هاي پيش نيا

    : موزشيآ دوره طول
  ساعت    400      :                 آموزش    دوره طول

  ساعت    269     :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت    101    :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت      30    :    كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت       -       :                 پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت       -        :    زمان سنجش مهارت        ـ

   : روش ارزيابي مهارت كارآموز
   % 25: ) دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
    %75 : سنجش عملي امتياز- 2
   %10:   امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
  %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي -2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
 سال سابقه كار مرتبط يا مربي رشـته مربوطـه           3داراي مدرك كارشناسي يا فوق ديپلم با         :حداقل سطح تحصيلات    

   سال سابقه تدريس و دارا بودن مدرك بازآموزي اين استاندارد2با استاندارد قديم با 
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  رساني گردشگري  راهنماي دفاتر اطلاع: نام شغل                                 
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي شناخت اهميت و نقش صنعت جهانگردي  1
  توانايي شناخت و كاربرد قوانين و مقررات مرتبط با صنعت جهانگردي  2
  كلي جغرافيايي ايران و جهانتوانايي شناخت ويژگي هاي   3
  توانايي بكارگيري زبان خارجي جهت انجام امور حرفه اي   4
  توانايي شناخت ويژگي هاي كلي تاريخي ايران و جهان   5
  توانايي برقراري ارتباط مطلوب با مخاطبان   6
  توانايي بكارگيري رايانه   7
  توانايي شناخت اصول بكارگيري و استفاده از نقشه ها   8
  توانايي شناخت شرايط آب و هوا و وضعيت اقليمي مناطق مختلف كشور   9
  توانايي شناخت شبكه راههاي ارتباطي كشور   10
  توانايي شناخت شهر و حوزه محل ماموريت   11
  توانايي شناخت و معرفي جاذبه هاي مهم گردشگري ايران   12
  توانايي شناخت و معرفي جاذبه هاي گردشگري شهر و حوزه محل ماموريت   13
  توانايي شناخت جغرافياي سياسي و اقتصادي كشور   14
  توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط كار  15
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  رساني گردشگري راهنماي دفاتر اطلاع : ام شغلن                                   

 برنامه درسي  اهداف و ريز

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  26  -  26  توانايي شناخت اهميت و نقش صنعت جهانگردي   1

        آشنايي با تعاريف و مفاهيم جهانگردي   1-1

        نواع جهانگردي و جهانگردان آشنايي با ا  2-1

        آشنايي با عناصر تشكيل دهنده نظام جهانگردي   3-1
آشنايي با انواع جاذبه هـاي گردشـگري و شـيوه و مبـاني تقـسيم بنـدي                    4-1

  ها  جاذبه
      

        آشنايي با عوامل انگيزشي سفر   5-1
        آشنايي با ارتباط صنعت جهانگردي و حمل و نقل   6-1

        ايي با ارتباط صنعت جهانگردي با تاسيسات اقامتي و پذيرايي آشن  7-1

        آشنايي با انواع آژانس هاي مسافرتي و هوايي و نوع فعاليت آنها   8-1

        آشنايي با بازارهاي جهانگردي ايران   9-1

        آشنايي با انواع تقاضاهاي جهانگردي در كشورهاي مهم توريست فرست   10-1

        با انواع كالاهاي جهانگردي موجود در ايران براي عرضه آشنايي   11-1

توانايي شناخت و كاربرد قوانين و مقررات مرتبط با صـنعت             2
  گردشگري 

17  -  17  

آشنايي با نظام حكـومتي و مـصوبات قـانوني سياسـتگذاري و سـاختاري                 1-2
  صنعت گردشگري كشور 

      

ت محـيط زيـست در ارتبـاط بـا          آشنايي با قوانين و مقررات اجرايي حفاظ        2-2
  صنعت گردشگري 

      

آشـنايي بــا مــصوبات قـانوني حــاكم بــر تاسـيس و فعاليــت تاسيــسات و      3-2
  موسسات و اشخاص حقيقي فعال و مرتبط با صنعت گردشگري 

      

        آشنايي با قوانين و مقررات ورود و خروج خارجيان به كشور   4-2
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  رساني گردشگري راهنماي دفاتر اطلاع :ام شغل      ن                              

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

 فرهنگـي و شـرايط بازديـد از         آشنايي با قوانين و مقـررات حفـظ ميـراث           5-2
  هاي مختلف  جاذبه

      

مرتبط به اين   آشنايي با حقوق گردشگران و مصوبات داخلي و بين المللي             6-2
  حقوق 

      

        آشنايي با مقررات حاكم بر اقامت و اشتغال اتباع بيگانه در كشور   7-2

  40  -  40  توانايي شناخت ويژگيهاي كلي جغرافياي ايران و جهان   3

        آشنايي با تعاريف و مفاهيم جغرافيا و جهانگردي   1-3

       در صنعت جهانگردي آشنايي با نقش پديده هاي علمي جغرافياي طبيعي   2-3

        آشنايي با تقسيمات علمي رشته جغرافيا و ارتباط آن با جهانگردي   3-3

        آشنايي با نقش پديده هاي جغرافياي فرهنگي در صنعت جهانگردي   4-3

        آشنايي با مقصدهاي مهم جهانگردي جهان   5-3

جغرافيـاي  (دي  آشنايي با شرايط جغرافيايي ايران و نقـش آن در جهـانگر             6-3
  ) طبيعي و فرهنگي ايران

      

آشنايي با تنوع شرايط جغرافياي طبيعـي و فرهنگـي ايـران و اثـر آن بـر                    7-3
  جذب جهانگردان 

      

  27  -  27  توانايي بكارگيري زبان خارجي جهت انجام امور حرفه اي   4

        آشنايي با تسلط و  مهارت شنيداري به زبان خارجي   1-4
        ا تسلط به مهارتهاي گفتاري به زبان خارجي آشنايي ب  2-4
        آشنايي با تسلط به مهارتهاي خواندن و درك متون زبان خارجي   3-4
        آشنايي با واژگان تخصصي جهانگردي به زبان خارجي   4-4

        آشنايي با ضرب المثلها در زبان خارجي   5-4

        آشنايي با انجام مكاتبات اداري و حرفه اي   6-4
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  رساني گردشگري راهنماي دفاتر اطلاع :ام شغل                                    ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  32  -  32  توانايي شناخت ويژگي هاي كلي تاريخي ايران و جهان   5

        خي ايران و جهان آشنايي با تقسيم بندي دوران هاي مختلف تاري  1-5

       آشنايي با تمدنهاي مختلف دنيا و سكونتگاههاي انساني در ايران و جهان   2-5

آشــنايي بــا رويــدادهاي مهــم تــاريخي و تحــولات فرهنگــي، اجتمــاعي،   3-5
اقتصادي و سياسي ايران در ارتباط با ساير دورانها و حكومتهاي جهـان از              

  آغاز تا پايان هخامنشيان 

      

آشــنايي بــا رويــدادهاي مهــم تــاريخي و تحــولات فرهنگــي، اجتمــاعي،   4-5
اقتصادي و سياسي ايران در ارتباط با ساير دورانها و حكومتهاي جهـان از              

  هخامنشيان تا پايان ساسانيان 

      

آشــنايي بــا رويــدادهاي مهــم تــاريخي و تحــولات فرهنگــي، اجتمــاعي،   5-5
ير دورانها و حكومتهاي جهـان از       اقتصادي و سياسي ايران در ارتباط با سا       

  قرن اول هجري تا پايان دوره سلجوقيان 

      

آشــنايي بــا رويــدادهاي مهــم تــاريخي و تحــولات فرهنگــي، اجتمــاعي،   6-5
اقتصادي و سياسي ايران در ارتباط با ساير دورانها و حكومتهاي جهـان از              

  دوره مغول تا ابتداي صفويه 

      

م تــاريخي و تحــولات فرهنگــي، اجتمــاعي، آشــنايي بــا رويــدادهاي مهــ  7-5
اقتصادي و سياسي ايران در ارتباط با ساير دورانها و حكومتهاي جهـان از              

  صفويه تا ابتداي قاجاريه 

      

آشــنايي بــا رويــدادهاي مهــم تــاريخي و تحــولات فرهنگــي، اجتمــاعي،   8-5
در اقتصادي و سياسي ايران در ارتباط با ساير دورانها و حكومتهاي جهان             

  دوره قاجاريه و پهلوي اول 

      

آشــنايي بــا رويــدادهاي مهــم تــاريخي و تحــولات فرهنگــي، اجتمــاعي،   9-5
اقتصادي و سياسي ايران در ارتباط با ساير دورانها و حكومتهاي جهان در             

  دوره پهلوي دوم و انقلاب اسلامي ايران 
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  رساني گردشگري ي دفاتر اطلاعراهنما :ام شغل                                    ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  20  12  8  توانايي برقراري ارتباط مطلوب با مخاطبان   6

        آشنايي با جايگاه و اهميت مهمان نوازي در فرهنگ جامعه ايراني   1-6

        يهاي فردي شاغلين بخش شناسايي اصول استانداردهاي رفتاري و ويژگ  2-6

        شناسايي اصول نحوه برقراري ارتباط با همكاران و مشتريان  3-6

        شناسايي اصول برقراري ارتباط با ديگران   4-6

        آشنايي با استانداردهاي مكاتبات در سطوح مختلف سازماني  5-6

 اصـول روشـهاي مربـوط بـه نحـوه پاسـخگويي بـه شـكايات                   شناسايي  6-6
  شتريانم

      

 35 25 10 توانايي بكارگيري رايانه  7

     آشنايي با مفاهيم اوليه و اساسي كامپيوتر  1-7

    آشنايي با اجزاي اصلي تشكيل دهنده كامپيوتر  2-7

    آشنايي با حافظه اوليه و حافظه هاي جانبي و كاربرد آن  3-7

    آشنايي با انواع دستگاههاي ورودي و خروجي  4-7

    آشنايي با انواع نرم افزارها و طبقه بندي آنها  5-7

        شناسايي اصول سخت افزار كامپيوتر 6-7

       آشنايي با انواع بانكهاي اطلاعاتي  7-7

       آشنايي با محيط كار ويندوز و نحوه بكارگيري آن  8-7

       آشنايي با اينترنت  9-7

       در اينترنت آشنايي با واژه هاي مورد استفاده  10-7

         IEشناسايي اصول بكارگيري  11-7

       آشنايي با انواع موتورهاي جستجو 12-7

       آشنايي با پست الكترونيكي  13-7

       شناسايي اصول ايجاد كار با پست الكترونيكي  14-7
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  رساني گردشگري راهنماي دفاتر اطلاع :ام شغل                                    ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

 20 8 12 ها  توانايي شناخت اصول بكارگيري و استفاده از نقشه 8

    ... آشنايي با مفاهيم نقشه، كروكي و  1-8

    آشنايي با انواع مختلف نقشه  2-8

       شناسايي اصول علايم قراردادي نقشه ها  3-8

       ناسايي اصول رنگ هاي قراردادي مورد استفاده در نقشه ها ش 4-8

    آشنايي با انواع مقياس نقشه هاي مورد استفاده  5-8

آشــنايي بــا طــول و عــرض جغرافيــايي و نحــوه تعيــين طــول و عــرض  6-8
 جغرافيايي نقاط مختلف و محاسبه اختلاف زمان 

      

 –در روي نقشه هـاي شـهري   آشنايي با جهات اصلي و فرعي جغرافيايي      7-8
   كشوري و جهاني –منطقه اي 

      

آشنايي با گردش وضعي و انتقالي زمين و عوارض متغير اين گـردش هـا                8-8
 در طول شبانه روز و سال 

      

       )  اقيانوس ها–قاره ها (آشنايي كلي با نقشه جهان  9-8

       نقشه ايران و موسسات چاپ و نشر نقشه در كشور آشنايي با  10-8

       آشنايي با نحوه پيداكردن نقاط و مسيرها در روي نقشه شهري  11-8

        شناسايي اصول و مباني سمت يابي و موقعيت يابي  12-8

       شناسايي اصول و روشهاي توجيه نقشه  13-8

       آشنايي با نقشه هاي توپوگرافي و كاربرد آن 14-8

توانايي شناخت شرايط آب و هوا و وضعيت اقليمـي منـاطق             9
 كشور 

8 10 18 

     شناسايي اصول آب و هواي مناطق مختلف كشور  1-9

    آشنايي با مناطق گرمسيري و سردسيري كشور  2-9

    آشنايي با مناطق پرباران و مرطوب و نقاط كم باران و خشك  3-9
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  رساني گردشگري راهنماي دفاتر اطلاع :ام شغل            ن                        

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

آشنايي با استان ها و مناطق كويري و نقاط سرسبز و جنگلي و چگـونگي                4-9
 تغييرات درجه حرارت از شب و روز و تابستان و زمستان 

   

    حداكثر درجه حرارت مناطق گرم در تابستان آشنايي با  5-9

    آشنايي با حداكثر برودت مناطق سرد در زمستان  6-9

    آشنايي با مهم ترين بادهاي موسمي مناطق كشور  7-9

شناسايي اصول مقياس هاي سنجش ميـزان حـرارت و بـرودت و نحـوه                8-9
 تبديل آنها به يكديگر 

   

عاتي هواشناسي و توانايي برقـراري ارتبـاط بـا ايـن            آشنايي با مراكز اطلا    9-9
  مركز 

      

شناسايي اصول وضعيت اقليمي شهر و حـوزه ماموريـت دفتـر در فـصول                10-9
 مختلف سال 

      

       شناسايي اصول پيش بيني وضع هوا و شناخت ابرها 11-9

 13 6 7 توانايي شناخت شبكه راههاي ارتباطي كشور  10

    اهيم مورد استفاده در شبكه ارتباطي مسافري كشور آشنايي با مف 1-10

    آشنايي با بزرگراهها و راههاي اصلي اتومبيل رو كشور  2-10

آشنايي با راههـاي ارتبـاطي بـه قطـب هـا و مراكـز مهـم گردشـگري و                     3-10
 مسيرهاي طبيعت گردي 

   

    المللي   بينآشنايي با شبكه راه آهن مسافري كشور و ارتباط آن با شبكه 4-10

    آشنايي با شبكه هوايي مسافري بين شهرهاي مختلف كشور  5-10

    آشنايي با بنادر داراي خطوط و مسيرهاي دريايي مسافري  6-10

آشــنايي بــا فرودگاههــا و مرزهــاي بــين المللــي ورود و خــروج مــسافر و   7-10
  مسيرهاي مستمر و منظم پروازهاي بين المللي 

    

      اسايي اصول شرايط و كيفيت جاده هاي اصلي كشور شن  8-10
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  رساني گردشگري راهنماي دفاتر اطلاع :ام شغل                                    ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

ي ارتبـاط بـا     آشنايي با مراكز اطلاع رساني وضعيت راهها و توانايي برقرار           9-10
  آنها 

    

شناسايي اصول راههاي كوهستاني، گردنه هـا و مـسيرهاي بـرف گيـر و                10- 10
  بهمن گير و نقاط داراي ريزش سنگ 

    

     آشنايي با پايانه ها و شبكه اتوبوس راني بين شهري 10- 11

    آشنايي با شبكه اتوبوس راني بين المللي و شناخت پايانه هاي مربوطه 10- 12

 20 - 20 توانايي شناخت شهر و حوزه محل ماموريت  11

    آشنايي با تاريخچه و وجه تمايز شهر و منطقه  1-11

    آشنايي با محدوده مناطق شهرداري  2-11

    آشنايي با اسامي و محدوده محلات شهر  3-11

     آشنايي با بخش ها و توابع شهرستان  4-11

     و خيابان هاي اصلي شهر آشنايي با بزرگراهها 5-11

آشنايي بـا شـبكه حمـل و نقـل عمـومي داخـل شـهري، انـواع وسـايل،                  6-11
 ايستگاهها، مسيرها ، شرايط پرداخت 

      

       آشنايي با مسيرهاي يكطرفه و ورود ممنوع خيابانهاي اصلي شهر  7-11

و عمـومي،  آشنايي با نشاني وزارتخانه ها ، سازمانها و مراكز مهـم دولتـي      8-11
 كنسولگريها و سفارتخانه هاي خارجي 

      

آشنايي با محل استقرار اماكن عمومي، تاسيسات، پذيرايي، مراكز تجاري،           9-11
شــعب تبــديل ارز بانكهــا دفــاتر خــدمات مــسافرتي، پايگاههــاي نيــروي 
انتظامي، مراكز درماني و اورژانس، پايانه هاي مسافري، واحدهاي خدمات          

روها، ورزشگاههاي مهم، دانـشگاهها ، مراكـز آمـوزش     پس از فروش خود   
 ...عالي و 

      

آشنايي با امـاكن و فـضاهاي گـذران اوقـات فراغـت در محـدوده حـوزه                  11- 10
 ماموريت 
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  رساني گردشگري راهنماي دفاتر اطلاع :ام شغل                                    ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

       آشنايي با دفاتر تهيه بليط مسافرت هوايي، زميني، دريايي 11- 11

 20 - 20 توانايي شناخت و معرفي جاذبه هاي مهم گردشگري ايران  12

    آشنايي با اماكن مقدس و قطب هاي زيارتي كشور  1-12

    آشنايي با مراكز و قطب هاي گردشگري كشور  2-12

    آشنايي با شهرهاي محل استقرار آثار مهم تاريخي و فرهنگي كشور  3-12

     آشنايي با جاذبه هاي طبيعي و مراكز طبيعت گردي كشور  4-12

    آشنايي با هنرها و صنايع دستي مناطق مختلف كشور  5-12

    آشنايي با مناطق حفاظت شده و پارك هاي ملي حفظ حيات وحش  6-12

    آشنايي با موزه هاي مهم و موضع آنها در سطح كشور  7-12

    آشنايي با پارك هاي موضوعي خاص در كشور  8-12

       آشنايي با مراسم و آداب و رسوم ملي و مذهبي مردم ايران  9-12
      آشنايي با مراسم خاص ورسوم مهم محلي در نقاط شهري مختلف كشور 12- 10
        سوگواري و عزاداري آشنايي با روزهاي12- 11
        آشنايي با اعياد ملي و مذهبي  12- 12

توانايي شناخت و معرفي جاذبـه هـاي گردشـگري شـهر و              13
 حوزه محل استقرار دفتر 

20 40 60 

    شناسايي اصول جاذبه هاي مذهبي و زيارتي حوزه ماموريت  1-13

    اموريتشناسايي اصول جاذبه هاي تاريخي و فرهنگي حوزه م 2-13

    شناسايي اصول جاذبه هاي طبيعي حوزه ماموريت 3-13

     شناسايي اصول آداب و رسوم، آيين ها و هنرهاي بومي حوزه ماموريت 4-13

    آشنايي با هنرها و صنايع دستي مردم حوزه ماموريت  5-13

    آشنايي با موزه هاي حوزه ماموريت  6-13
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  رساني گردشگري راهنماي دفاتر اطلاع :ام شغل               ن                     

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

آشنايي با پارك ها و مراكـز تفريحـي و گذرانـدن اوقـات فراغـت حـوزه                   7-13
 ماموريت 

   

    موريت آشنايي با مراكز برگزاري برنامه هاي هنري در حوزه ما 8-13

    دستي حوزه ماموريت آشنايي با مراكز توليد و عرضه سوغات و صنايع 9-13

 12 - 12 توانايي شناخت جغرافياي سياسي و اقتصادي ايران  14

    آشنايي با مفاهيم تقسيمات كشوري  1-14

آشــنايي بــا تقــسيمات كــشوري در ســطح اســتان و مراكــز اســتان هــا و  2-14
 شهرستانهاي مهم 

   

    آشنايي با استان محل استقرار دفتر و شهرستانهاي تابعه آن  3-14

    آشنايي با چگونگي توزيع جمعيت در مناطق مختلف كشور  4-14

    آشنايي كلي با مشخصات و عوارض طبيعي سرزمين ايران  5-14

    آشنايي كلي با فعاليت هاي اصلي توليدي و اقتصادي در هر منطقه كشور   6-14

     آشنايي با مفهوم منطقه آزاد اقتصادي و تجاري بازارهاي مرزي   7-14

     آشنايي كلي با شرايط ورود و خروج مسافر و جنس در مناطق آزاد  8-14

 10 - 10  محيط كار كار در ضوابط و ايمني و بهداشت توانايي بكارگيري  15

     آشنايي با انواع مشكلات و بيماري هاي احتمالي   1-15

     آشنايي با انواع شكستگيها و دررفتگي ها    2-15

     آشنايي با انواع مسموميت ها    3-15

     شناسايي اصول اندازه گيري فشار خون   4-15

    و قطع عضوي  تنفسي قلبي، بيماران به رساني كمك و امداد اوليه شناسايي اصول  5-15

     آشنايي با شرايط مطلوب محيط كار   6-15
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  رساني گردشگري راهنماي دفاتر اطلاع :نام شغل                                
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      خطوط تلفن مورد نياز معمولي  1

      گوشي تلفن معمولي  2

      P4 كامپيوتر  3

     ينچ ا21تلويزيون رنگي   4

     دستگاه فاكس معمولي  5

      راديو معمولي  6

      مودم معمولي  7

      وايت برد معمولي  8

      چراغ قوه ليزري  9

      پروژكتور اسلايد معمولي  10

      معموليCDويدئو   11

      برد در رنگهاي مختلف ماژيك وايت  12

      معموليكاغذ فاكس  13

     HB مداد  14

       معموليكن پاك  15

      معموليخودكار  16

      A4 كاغذ  17
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     رساني گردشگري راهنماي دفاتر اطلاع  :نام شغل                                    
  منابع و نرم افزارهاي آموزشي فهرست 

 شرح رديف

  اطلس جغرافيايي 1
  فرهنگ لغت انگليسي به فارسي 2
 رفي جاذبه هاي گردشگري ايران عآموزشي درخصوص مفيلم  3

 فيلم آموزشي ويژگي هاي تاريخي ايران و جهان  4

 

  

 


