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دفتر طرح و برنامه هاي درسی                                                               نظارت بر تدوین محتوا و تصویب  :

4321-59-001-1:  کد ملی شناسایی آموزش شغل 

آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسی

پلاك ، اي کشور ، سازمان آموزش فنی و حرفه2، ساختمان شماره ، نبش خیابان نصرت  ، خیابان خوش شمالیخیابان آزادي  ،تهران 

97

66944120- 66569907تلفن    66944117دورنگار       

Daftar_tarh@irantvto.irآدرس الکترونیکی : 

اعضاء کمیسیون تخصصی برنامه ریزي درسی رشته هتلداري:
؛ علی موسوي

 برنامه هاي درسی سازمان آموزش فنی و حرفه اي کشورمدیر کل دفتر طرح و دبیر شوراي برنامه ریزي درسی و
؛ ارژنگ بهادري-

 دفتر طرح و برنامه هاي درسی سازمان آموزش فنی و حرفه اي کشورمدیر گروه هاي برنامه ریزي درسی کشاورزي و معاون
؛ رامک فرح آبادي-

 درسی سازمان آموزش فنی و حرفه اي کشوردفتر طرح و برنامه هاي مدیر گروه هاي برنامه ریزي درسی صنعت و معاون
؛ محمد علی حاتمیان-

دفتر طرح و برنامه هاي درسی سازمان آموزش فنی و حرفه اي کشورهتلداريبرنامه ریزي درسیرئیس گروه

حوزه هاي حرفه اي و تخصصی همکار براي تدوین استاندارد آموزش شغل: 
استان خراسان رضوياداره کل آموزش فنی و حرفه اي -

فرآیند اصلاح و بازنگري :  
با عنایت به تغییرات فناوري و قدیمی بودن استاندارد قبلی، استاندارد مزبور در گـروه برنامـه ریـزي درسـی هتلـداري مـورد       -

بررسی قرار گرفت و بازنگري شد

آموزش فنـی و حرفـه اي   کلیه حقوق مادي و معنوي این استاندارد متعلق به سازمان 
کشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پیگرد قانونی است .
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انباردار هتلتهیه کنندگان استاندارد آموزش شغل  

نام خانوادگینام و ردیف
آخرین مدرك 

تحصیلی 

رشته 

تحصیلی
شغل و سمت 

سابقه کار 

مرتبط
آدرس  ، تلفن و ایمیل

تاریخفوق لیسانسمحمد علی حاتمیان1

رئیس گروه برنامه ریزي درسی 

سازمان و هتلداري گردشگري 

آموزش فنی و حرفه اي کشور

14

66569900تلفن ثابت : 

تلفن همراه :  

ایمیل : 

سازمان آموزش فنی و حرفه اي کشورآدرس :

کشاورزيفوق لیسانسعبداالله جلیلی2

رئیس اداره موسسات کارآموزي 

اداره آزاد و مشارکتهاي مردمی

استان خراسان رضويکل

12

05137286006تلفن ثابت : 

09155042297تلفن همراه : 

Jaliliabdollah@yahoo.comایمیل : 

آدرس : اداره کل آموزش فنی و حرفه اي 

خراسان رضوي میدان فردوسی ابتداي بلوار 

شهید قرنی 

فوق لیسانسمجید بهادري کمیجانی3
مدیریت 

تحول

و برنامه هشوکارشناس پژ

اداره کل فنی و حرفه اي ریزي

استان خراسان رضوي

10

05137286006تلفن ثابت: 

تلفن همراه: 

research@khtvto.irایمیل: 

اداره کل آموزش فنی و حرفه اي آدرس: 

شهید قرنی بلوار خراسان رضوي میدان فردوسی 

لیسانسمحمود قندري4
زبان 

انگلیسی

و موسسمدرس زبان انگلیسی 

آموزشگاه فنی و ربیو ممدیر 

حرفه اي کیش 

21

05136066282تلفن ثابت: 

09393519114تلفن همراه: 

ایمیل: 
mahmud.ghondory@gmail.com

1/91پلاك 9آدرس: مشهد آزادشهر امامت 

هتلداريلیسانسحامد قلی زاده5

معاون و مسئول آموزش مرکز 

خدمات هتلداري و 5شماره 

گردشگري فنی و حرفه اي 

مشهد

12

05138783174تلفن ثابت : 

09155138961تلفن همراه : 

ایمیل : 
hamedgholizadehaziz@gmail.com

ابتداي بلوار قضل بـن  –آدرس : میدان تلوزیون 

شاذان

حسابداري لیسانسحسین زارعی6

موسس آموزشگاه همیارهتل 

خدمات 5مرکز شماره مربی

هتلداري و گردشگري فنی و 

حرفه اي مشهد

20

05133443472تلفن ثابت 

09151108865تلفن همراه :

zareeih52@.yahoo.comایمیل : 

30و28ن کوششیب-آدرس : مشهد
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انباردار هتلتهیه کنندگان استاندارد آموزش شغل  

نام و نام خانوادگیردیف
آخرین مدرك 

تحصیلی 

رشته 

تحصیلی
شغل و سمت 

سابقه کار 

مرتبط
آدرس  ، تلفن و ایمیل

حقوقلیسانسمحمد جوادحافظی7

و مدیر گروه هتلداري پردیسان

خدمات 5مرکز شماره مربی

هتلداري و گردشگري فنی و 

حرفه اي مشهد

17

0513923593تلفن ثابت :

09155020275تلفن همراه :

khfarsloo@gmail.comایمیل:

بـین مهـران   32آمـوز آدرس : مشهد بلوار دانش 

آموزشگاه خلیج فارس22و 20

ارتباطاتفوق لیسانسحسن سلامی8

خدمات 5مرکز شماره مربی 

هتلداري و گردشگري فنی و 

حرفه اي مشهد

10

تلفن ثابت :

09153057106تلفن همراه : 

hamidsal18@yahoo.comایمیل : 

ابتداي بلوار قضـل بـن   –آدرس : میدان تلوزیون 

شاذان

لیسانسعباس رضوي فرد9
زبان 

انگلیسی

خدمات 5مرکز شماره مربی 

هتلداري و گردشگري فنی و 

حرفه اي مشهد

7

تلفن ثابت :

09155007629تلفن همراه : 

saeed.razavyi.@gmail.comایمیل :

ابتداي بلوار قضـل بـن   –آدرس : میدان تلوزیون 

شاذان

کاردانیسمیه قره داغ ثانی10
صایع 

غذایی

خدمات 5مرکز شماره مربی 

هتلداري و گردشگري فنی و 

حرفه اي مشهد  

3

تلفن ثابت :

09155585113تلفن همراه :

s.gharehdagh@gmail.com:ایمیل

ابتداي بلوار قضل بن –آدرس : میدان تلوزیون 

شاذان

فوق لیسانسرضا حقیقی باوفا11
صنایع 

غذایی

خدمات 5مربی مرکز شماره 

هتلداري و گردشگري فنی و 

حرفه اي مشهد

10

05137614882تلفن ثابت : 

تلفن همراه :09158192839

Rhbavafa@yahoo.com:ایمیل

ابتداي بلوار قضـل بـن   –آدرس : میدان تلوزیون 

شاذان 
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1 .Job / Competency Description

تعاریف :  
استاندارد شغل : 

سـتاندارد حرفـه اي نیـز گفتـه     مشخصات شایستگی ها و توانمندي هاي مورد نیاز براي عملکرد موثر در محیط کـار را گوینـد در بعضـی از مـوارد ا    
.می شود

استاندارد آموزش : 
ي یادگیري براي رسیدن به شایستگی هاي موجود در استاندارد شغل . نقشه

نام یک شغل :  
به مجموعه اي از وظایف و توانمندي هاي خاص که از یک شخص در سطح مورد نظر انتظار می رود اطلاق می شود . 

شرح شغل : 
ارها  ارتباط شغل با مشاغل دیگر در یک حوزه شغلی ، مسئولیت هـا ،  بیانیه اي شامل مهم ترین عناصر یک شغل از قبیل جایگاه یا عنوان شغل ، ک

شرایط کاري و استاندارد عملکرد مورد نیاز شغل . 
طول دوره آموزش : 

حداقل زمان و جلسات مورد نیاز براي رسیدن به یک استاندارد آموزشی . 
ویژگی کارآموز ورودي : 

کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار می رود . حداقل شایستگی ها و توانایی هایی که از یک
کارورزي:

کارورزي صرفا در مشاغلی است که بعد از آموزش نظري یا همگام با آن آموزش عملی به صورت محدود یا با ماکت صورت مـی گیـرد و ضـرورت    
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     موزش یک شایستگی که فردارد که در آن مشاغل خاص محیط واقعی براي مدتی تعریف شده تجربه شود.(مانند آ

با استفاده از عکس می آموزد و ضرورت دارد مدتی در یک مکان واقعی آموزش عملی ببیند و شامل بسیاري از مشاغل نمی گردد.)تئوریک
ارزشیابی : 

کتبی عملی و اخلاق حرفـه شامل سه بخش عملی ، فرآیند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنکه یک شایستگی بدست آمده است یا خیر ، که 
اي خواهد بود . 

صلاحیت حرفه اي مربیان : 
حداقل توانمندي هاي آموزشی و حرفه اي که از مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار می رود .

شایستگی : 
ارد . توانایی انجام کار در محیط ها و شرایط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاند

دانش : 
ریاضی ، که می تواند شامل علوم پایه (حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهنی لازم براي رسیدن به یک شایستگی یا توانایی

، تکنولوژي و زبان فنی باشد . ، زیست شناسی)فیزیک ، شیمی 
مهارت : 

وانمندي یا شایستگی . معمولاً به مهارت هاي عملی ارجاع می شود . حداقل هماهنگی بین ذهن و جسم براي رسیدن به یک ت
نگرش : 

مجموعه اي از رفتارهاي عاطفی که براي شایستگی در یک کار مورد نیاز است و شامل مهارت هاي غیر فنی و اخلاق حرفه اي می باشد .  
ایمنی : 

ث و خطرات در محیط کار می شود .مواردي است که عدم یا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حواد
توجهات زیست محیطی :

ملاحظاتی است که در هر شغل باید رعایت و عمل شود که کمترین آسیب به محیط زیست وارد گردد.
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: شغلآموزشاستانداردنام

هتلدارانبار

:استاندارد آموزش شغل شرح 

هايدستورالعملوقوانینبکارگیري:شامل هایی شایستگیداراي کهاز حوزه هتلداري استشغلیهتلدارانبار
موجودي کالاي انبار بت ورودي ، خروجی وث،کدگذاري کالاهاي انبار هتل  بر اساس انواع انبار هتلهتل،انبارداري

انبارگردانی و تعیین نقطه سفارش کالاومربوطهيانبار و فرم هایاطلاعاتيهاستم یبکارگیري س،هتل
:وروديویژگی هاي کارآموز 

(پایان دوره راهنمایی)میزان تحصیلات : پایان دوره متوسطه اولحداقل 

روانیوجسمانیکاملتوانایی جسمی و ذهنی : سلامتحداقل 

نداردمهارت هاي پیش نیاز  :

:آموزش دوره طول

ساعت60:    طول دوره آموزش 

ساعت15: ـ زمان آموزش نظري

ساعت25:ـ زمان آموزش عملی

ساعت20:  ـ زمان کارورزي 

ساعت0:    ـ زمان پروژه

بودجه بندي ارزشیابی ( به درصد ) 

%25کتبی : -

%65عملی :-

%10اخلاق حرفه اي :-

صلاحیت هاي حرفه اي مربیان :

سـال سـابقه کـار   4فوق دیپلم حسابداري یا هتلداري با ایسال سابقه کار مرتبط و2با حسابداري یا هتلداريلیسانس

مرتبط 
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تعریف دقیق استاندارد ( اصطلاحی ) : ٭

گردد که سفارش،نگهداري،طبقه بندي وصدورکالاي موردنیاز هتل اعم از مواد خام ومصرفی به شغلی اطلاق می 

صورت می پذیرد.صحیحی،اموال وتجهیزات براساس سیستم

اصطلاح انگلیسی استاندارد ( و اصطلاحات مشابه جهانی ) :٭

Hotel Storekeeper

مهم ترین استانداردها و رشته هاي مرتبط با این استاندارد : ٭

1-5/2/15/10مقدماتی  عمومی مقدماتی حسابداري 

1-2/1/91/10کاست کنترل (بررسی قیمت تمام شده)  

جایگاه استاندارد شغلی از جهت آسیب شناسی و سطح سختی کار :٭

طبق سند و مرجع ......................................الف : جزو مشاغل عادي و کم آسیب  

طبق سند و مرجع :طرح طبقه بندي مشاغل اداره کارب : جزو مشاغل نسبتاً سخت          

...طبق سند و مرجع .....................................ج : جزو مشاغل سخت و زیان آور  

د :  نیاز به استعلام از وزارت کار    
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عناوینردیف

بکارگیري قوانین و دستورالعمل هاي انبارداري هتل1

کدگذاري کالاهاي انبار هتل  بر اساس انواع انبار هتل2

موجودي کالاي انبار هتلبت ورودي ، خروجی وث3
مربوطهيانبار و فرم هایاطلاعاتيستم هایبکارگیري س4

انبارگردانی و تعیین نقطه سفارش کالا 5
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"انباردارهتل"استاندارد آموزش 

ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 
بکارگیري قوانین و دستورالعمل هاي انبارداري هتل

زمان آموزش

جمععملینظري

448

نگرش ،  ایمنیمهارت ،دانش ،

مرتبطتوجهات زیست محیطی

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

مصرفی و منابع آموزشی

ویدئو پروژکتوردانش :

کامپیوتر

تخته وایت برد

میز مربی

صندلی مربی

میز کارآموز

صندلی کارآموز

کاغذ 

ماژیک وایت برد 

CD وDVD

تخته پاك کن

خودکار

مداد

وسایل تنظیف 

2ضوابط و قوانین انبارداري-

2فرایندهاي تکمیلی درخواست انبار-

مهارت :

2استفاده از قوانین و دستورالعمل هاي انبارداري هتل-

2نحوه بررسی فرایندهاي تکمیلی درخواست انبار-

نگرش :

رعایت صحیح قوانین و دستورالعمل انبارهاي هتل-

ایمنی و بهداشت : 

-

توجهات زیست محیطی :

-
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"انباردارهتل"استاندارد آموزش 

ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 
کد گذاري کالاهاي انبار هتل  بر اساس انواع انبار هتل

زمان آموزش

جمععملینظري

4812

نگرش ،  ایمنیدانش ، مهارت ،

مرتبطمحیطیتوجهات زیست

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

مصرفی و منابع آموزشی

ویدئو پروژکتوردانش :

کامپیوتر

تخته وایت برد

میز مربی

صندلی مربی

میز کارآموز

صندلی کارآموز

کاغذ 

ماژیک وایت برد 

CD وDVD

تخته پاك کن

خودکار

مداد

وسایل تنظیف

2انواع انبار-

2انبار هتلکدگذاري کالاهاي-

مهارت :

4تشخیص و تفکیک انواع انبار بر اساس ماهیت کالا-

4شیوه کدگذاري کالاهاي انبار هتل-

نگرش :

یت نظم در چیدن کالاهاي انبارارع-

ایمنی و بهداشت : 

-

-

توجهات زیست محیطی :

-

-
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"انباردارهتل"آموزشاستاندارد 

ي تحلیل آموزشبرگه

عنوان : 
ثبت ورود ي ، خروجی وموجودي کالاي انبار هتل

زمان آموزش

جمععملینظري

235

نگرش ،  ایمنیدانش ، مهارت ،

مرتبطتوجهات زیست محیطی

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

مصرفی و منابع آموزشی

ویدئو پروژکتوردانش :

کامپیوتر

تخته وایت برد

میز مربی

صندلی مربی

میز کارآموز

صندلی کارآموز

کاغذ 

ماژیک وایت برد 

CD وDVD

تخته پاك کن

خودکار

مداد

وسایل تنظیف

2هاي ثبت کالا ( کارتکس ) انواع کارت-

مهارت :

نحوه ثبت ورودي و خروجی و موجودي کالاهاي انبار -

مکانیزهبصورت دستی و 

3

نگرش :

ها در ثبت ورود و خروج کالا رعایت اولویت-

ایمنی و بهداشت : 

رعایت دماي نگهداري انواع کالا-

توجهات زیست محیطی :

توجه به تاریخ تولید و انقضاي موجودي انبار-
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"انباردارهتل"استاندارد آموزش 

ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان :
مربوطهيانبار و فرم هایاطلاعاتيستم هایبکارگیري س

زمان آموزش

جمععملینظري

268

نگرش ،  ایمنیدانش ، مهارت ،

مرتبطتوجهات زیست محیطی

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

مصرفی و منابع آموزشی

ویدئو پروژکتوردانش :

کامپیوتر

تخته وایت برد

میز مربی

صندلی مربی

میز کارآموز

صندلی کارآموز

کاغذ 

ماژیک وایت برد 

CD وDVD

تخته پاك کن

خودکار

مداد

وسایل تنظیف 

1انواع فرم هاي درخواست انبار -

1انواع حواله انبار -

مهارت :

2نحوه تکمیل فرمهاي درخواست انبار -

2نحوه صدور حواله انبار -

2از سیستم هاي نرم افزاري انباراستفاده-

نگرش :

استفاده صحیح از سیستم هاي اطلاعاتی انبار و فرم هاي موجود -

ایمنی و بهداشت : 

منظور صرفه جـویی در اسـتفاده از نوشـت    ه استفاده بهینه از سیستم هاي کامپیوتري ب-

افزارها و کاغذ

-

توجهات زیست محیطی :
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"انباردارهتل"استاندارد آموزش 

ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان :
انبارگردانی و تعیین نقطه سفارش کالا

زمان آموزش

جمععملینظري

347

نگرش ،  ایمنیدانش ، مهارت ،

مرتبطتوجهات زیست محیطی

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

مصرفی و منابع آموزشی

پروژکتورویدئو دانش :

کامپیوتر

تخته وایت برد

میز مربی

صندلی مربی

میز کارآموز

صندلی کارآموز

کاغذ 

ماژیک وایت برد 

CD وDVD

تخته پاك کن

خودکار

مداد

وسایل تنظیف

1تعریف اصطلاح انبارگردانی-

2مفهوم نقطه سفارش کالا-

مهارت :

2بررسی شیوه هاي انبارگردانی-

2نحوه تعیین نقطه حداقل و حداکثر سفارش کالا-

نگرش :

رعایت اخلاق حرفه اي-

ایمنی و بهداشت : 

رعایت اصول ایمنی و بهداشت در انبار گردانی-

توجهات زیست محیطی:

-
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برگه استاندارد تجهیزات-

توضیحات تعداد مشخصات فنی و دقیق نام ردیف

بستگی به گردش کار هتل دارد3کوچک ، متوسط، بزرگباسکول1

بستگی به حجم مواد غذایی دارد3استانداردهاانواع یخچال2

LEDترجیحاP41کامپیوتر3

بستگی به تعداد انبارها داردعدد1هرانبار فلزي- چوبیجا کارتکسی(طبقه اي)4

بستگی به متراژ انبار داردعدد1هرانبار استانداردکپسول آتش نشانی5

1پنبه و...-باند_محتواي آن:چسب زخمجعبه کمک هاي اولیه6
مناسب ونصب شده برروي 

دیوار باشد

به تعداد متصدیان انبار2چوبیمیز و صندلی7

نصب شده برروي دیوار2001*150تخته وایت برد8

متعدد ومناسب-فلزي وضد زنگقفسه9

بستگی به گردش کار هتل دارد2ارتفاع استانداردچهار پایه10

بستگی به گردش کار هتل دارد1ارتفاع استانداردنردبان11

برگه استاندارد مواد -

توضیحات تعداد مشخصات فنی و دقیق نام ردیف

بستهA42کاغذ1

2از هر رنگ وایت بردماژیک 2

عدد

3CD وDVDبسته2موجود در بازار

عدد1موجود در بازارتخته پاك کن4

عدد2موجود در بازارخودکار5

عددHB2مداد6

2از هر کدام موجود در بازاروسایل تنظیف7

عدد
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برگه استاندارد ابزار -

توضیحات تعداد مشخصات فنی و دقیق نام ردیف

بستگی به تنوع کالا در انبار دارد-از جنس مقوا و ضخیمکارتکس انبار1

بستگی به گردش کار هتل دارد-فرم استانداردکارت درخواست انبار2

بستگی به گردش کار هتل دارد-فرم استانداردکارت خروج اموال3

بستگی به گردش کار هتل دارد-فرم استانداردکارت درخواست خرید4

بستگی به گردش کار هتل دارد-فرم استانداردکارت درخواست خرید مستقیم5

بستگی به گردش کار هتل دارد-فرم استانداردکارت درخواست خرید روزانه6

بستگی به تعدادروزهاي مرخصی دارد-فرم استانداردمرخصی روزانهفرم 7

بستگی به گردش کار هتل دارد-فرم استانداردفرم مرخصی سالیانه8

بستگی به گردش کار هتل دارد-فرم استانداردفرم مغایرت گیري9

بستگی به گردش کار هتل دارد-فرم استانداردفرم موجودي اولیه10

بستگی به گردش کار هتل دارد-فرم استانداردفرم درخواست تعمیر11

قرمز- مشکی-آبی3مخصوص وایت بردکیماژ12

بستگی به میانگین مصرف دارد3نواري و...-کاغذيانواع چسب13

بستگی به نحوه نظافت دارد3نخی-پلاستیکی -آبگیرانواع تی14

به رنگ سفید وبه تعداد متصدیان انبار2جهت تمام فصولمناسب ا روپوشییلباس کارگاه15
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منابع و نرم افزار هاي آموزشی ( اصلی مورد استفاده در تدوین و آموزش استاندارد ) -

ناشر یا تولید محل نشرسال نشرمترجممولفعنوان منبع یا نرم افزارردیف

کننده

1
House keeping

and

Room Attendant

National

Occupational
Standard

-2008CanadaC.T.H.R.C

2
House keeping

and

Room Attendant

Macao

Occupational
Skills

Recognition
System

-2008MacaoI.F.T Studies

1390-حسین زارعیانباردار هتل3
-خراسان رضوي

مشهد
انتشارات ایرانیان

1365-اصغرژیان دربنديهتلدارياصول 4
-خراسان رضوي

مشهد
موسسه لیتوگرافی پارت

5
جزوات آموزشی گروه

هتل هاي هما

امیر سعید حاجی

حسینی
-1386--

فهرست سایت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
ردیفعنوان

www.online-education.net1

www.world – tourism.org2

www.Ift.edu.mo3

www.Tripadvisor.Com4

www.Wto.Com5

www.Thomascoock.Com6

www.Interstatehotel.Com7

www.flatworkivoner .Com8

www.5starlaundry.Com9

www.wikipedia.org10


