
 
 
 
 
 
 

  
  
  

  بسمه تعالي
  
  

  آموزشمعاونت 
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  ها و تشريفات برنامه ريز جشن
  
  
  

  گروه شغلي      
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 :هتلدارياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  آقاي محمدعلي حاتميان مسئول كميته گروه گردشگري و هتلداري

  هانمركز آموزش هتلداري و گردشگري اصف رئيس آقاي احمدرضا منتظري 
  حسين رحمتيان مربي سازمان فني و حرفه اي اصفهان اقاي

  سيد رضا حسيني مربي سازمان فني و حرفه اي اصفهان 
  خانم شيوا رحيمي مربي سازمان فني و حرفه اي اصفهان

 :شغلآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي -
  ل آموزش فني و حرفه اي استان اصفهاناداره ك -

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 



 

 
 
 

      شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

آخرين مدرك   نام و نام خانوادگي  رديف
سابقه كار   شغل و سمت  رشته تحصيلي  تحصيلي

  ايميل تلفن و، آدرس    بطمرت

 كارشناسي احمدرضا منتظري  1
مهندسي 
 كشاورزي

رئيس مركز 
هتلداري و 
  گردشگري

 سال 17
  031-36683630:  تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 

  

 فوق ليسانس  حسين رحمتيان  2
برنامه ريزي و 

 توريسم

مربي 
 سال  10  سازمان

  031-36683630:  تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 
  

مديريت   كارشناسي  سيدرضا حسيني  3
  جهانگردي

مربي 
 سال  10  سازمان

  031-36683630:  تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 
 

 فوق ليسانس  شيوارحيمي  4
برنامه ريزي و 

 توريسم

مربي 
  ال س 8  سازمان

  031-36683630:  تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 
 

 زبان انگليسي كارشناسي  صفورا رمضاني  5
مربي 
 سال  10  سازمان

  031-36683630:  تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 
  

6  
 مهديه

  زين الديني
كارشناسي 

 ارشد

مهندسي 
 كمكاني

مربي 
 سال  14  سازمان

  031-36683630:  تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا    
  .مي شود

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

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

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

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

  . يك استاندارد آموزشي  ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس
  : ويژگي كارآموز ورودي 

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

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

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

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   هل س ـ، كه شـام فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . اي خواهد بود  حرفه

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

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

  : دانش 
رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه .  حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي

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

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

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

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

 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

 
 
 
 
 
 

   :شغل استاندارد آموزش نام 

   برنامه ريز جشنها و تشريفات

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

ارتباط كلامي، اصول اوليه و شايستگي هاياست كه دارايبرنامه ريز جشنها و تشريفات شغلي از حوزه هتلداري
مفاهيم تشريفات، قوانين و مقررات تاسًيس دفاتر تشريفات و تالارهاي پذيرايي، هزينه يابي و مديريت مالي در جشنها و 

دير غذا و نوشابه هتل و سرپرست رستوران در م، ميزآراي هتل: دهاياست كه با استانداربرنامه ريزي و اجراي مراسم 
  .ارتباط مي باشد

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل
  سلامت جسمي و رواني دارا بودن: و ذهني توانايي جسميحداقل 

  متصدي خدمات مجالس: مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت   120:    آموزش                   طول دوره 
  ساعت   18    :    ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت 72     :    ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت  30   :     كارورزي                       زمان ـ 
   عتسا     0 :    ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي -

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

    سال سابقه كار مرتبط4كار مرتبط يا ليسانس رشته هاي ديگر با سال سابقه2باگردشگري ،هتلداري  ليسانس
 
 
 
 



 

 
 
 

  
  
  ) : لاحي اصط( تعريف دقيق استاندارد  ٭

  .برنامه ريز جشنها و تشريفات شخصي است كه توانايي برنامه ريزي و اجراي مراسم مختلف را داشته باشد
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Feast & Banquet planner  
  
  
  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

  هتل ياميزآر
  در هتل مدير غذا و نوشابه 
  سرپرست رستوران

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

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

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

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

            نياز به استعلام از وزارت كار    :  د 



 

 

 
 
 

                        شغل آموزش استاندارد 
  1شايستگي ها -

 عناوين رديف

  تعاريف و مفاهيم تشريفاتبكارگيري 1
  ارتباط كلامي و غير كلامي در تشريفات مجالسبرقراري 2
 تاسيس دفاتر تشريفات و تالارهاي پذيراييدر  قوانين و مقررات بكارگيري   3

  هزينه يابي و مديريت مالي در جشنها و مجالس  4
  تجشن ها و تشريفابرنامه ريزي  و اجراي   5
6    
7    
8    
9    

10    
11    
12    
13    
14    
15    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
١ . Competency / task 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  تعاريف و مفاهيم تشريفاتبكارگيري 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 واد، مابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد       :دانش 
  صندلي كارآموز

  ميز مربي 
  صندلي مربي

  وايت برد  ماژيك
  A4كاغذ 

  خودكار
  HBمداد

  رايانه
  ديتا پرژكتور

  ظروف پذيرايي
  وسايل جايگاه

 CD  آموزشي  
  وسايل و تجهيزات صوتي

  تخته پاك كن 

     1  تعاريف و تاريخچه تشريفات -

     1  اصول تشريفات -

-       

       

       :مهارت 

    2   اصول طلايي تشريفات تجزيه و تحليل -

    2   تشريفات در كليه مراسماصول بكارگيري -

       

       

  :نگرش 
  حقوق فردي مهمانان رعايت   -
  احترام به قوانين و مقررات ميزبان متقاضي برگزاري مجالس و جشنها  -

  : ايمني و بهداشت 
  آشنايي با كمكهاي اوليه -
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  اطلاع رساني به كادر خدمات جهت دفع و جمع آوري مناسب زباله ها -
-  

 
 
 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ارتباط كلامي و غير كلامي در تشريفات مجالسبرقراري 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 4 7 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد       :دانش 
  صندلي كارآموز

  مربيميز 
  صندلي مربي

  وايت برد  ماژيك
  A4كاغذ 

  خودكار
  HBمداد

  رايانه
  ديتا پرژكتور

  ظروف پذيرايي
  وسايل جايگاه

 CD  آموزشي  
  ايل و تجهيزات صوتيوس

  تخته پاك كن 

     1  فن بيان و هنر سخنراني-

     1  معرفي انواع ارتباط كلامي و غير كلامي -

     5/0  موانع ارتباطي زبان بدن-

     5/0  فرآيند ارتباط غير كلامي در تشريفات-

       :مهارت 

    2   ارتباط كلامي و غير كلامي روابط عمومي در  بكارگيري-

    2   ارتباط برقراريوه استفاده از زبان بدن در نح-

-       

       

  :نگرش 
  اصول روابط بين المللي در مجالس و جشنهاي گوناگوناحترام به -
-  

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول بهداشتي در برقراري انواع ارتباطات -
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  

 
 
 



 

 
  

  زش استاندارد آمو
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
تاسيس دفاتر تشريفات و در قوانين و مقررات بكارگيري 

  تالارهاي پذيرايي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 4 7 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  دوايت بر       :دانش 
  صندلي كارآموز

  ميز مربي
  صندلي مربي

  ماژيك وايت برد 
  A4كاغذ 

  خودكار
  HBمداد

  رايانه
  ديتا پرژكتور

  ظروف پذيرايي
  وسايل جايگاه

 CD  آموزشي  
  وسايل و تجهيزات صوتي

  تخته پاك كن

     1 معرفي اتحاديه تالارها و رستورانها-

     1  انواع مجوز برگزاري مراسم-

     1  خدمات مجالسانواع شكايات از -

       

       :مهارت 

    5/1  اخذ مجوز مؤسسات تشريفات -

    5/1  اخذ مجوز تالارهاي پذيرايي -

    1   رسيدگي به شكايات مشتريان-

       

  :نگرش 
   احترام به حقوق فردي و اجتماعي مشتريان-
  

  : ايمني و بهداشت 
 وف تالارهارعايت اصول ايمني در تجهيز وسايل و ظر-

 استفاده از تجهيزات آتش نشاني در سالن ها-

  :توجهات زيست محيطي 
  دفع مناسب زباله ها جهت حفظ محيط زيست-
-  

 
 
 



 

 
 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  هزينه يابي و مديريت مالي در جشنها و مجالس
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 12 15 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد       :دانش 
  صندلي كارآموز

  ميز مربي
  صندلي مربي

  ماژيك وايت برد 
  A4كاغذ 

  خودكار
  HBمداد

  رايانه
  ديتا پرژكتور

  ظروف پذيرايي
  وسايل جايگاه

 CD  آموزشي  
  وسايل و تجهيزات صوتي

  تخته پاك كن

     1  انواع هزينه ها در برنامه ريزي مراسم-

     1  اصول حسابرسي هزينه ها در جذب مشتري-

وســايل و ابــزار مناســب در كــاهش و  روش هــاي اســتفاده از-
  افزايش هزينه ها

1     

-       

       :مهارت 

    2   قيمت گذاري غذا و نوشيدني و دسر -

    5   گذاري وسايل و لوازم مورد استفاده در جشنها قيمت -

    5   تجزيه و تحليل سود و زيان حاصل از برگزاري مراسم-

       

  
  در ارائه قيمت مناسب رعايت اصول اخلاق حرفه اي-
-  

  : ايمني و بهداشت 
  و فضاهاي ايمن در برگزاري مراسمبهداشتي وسايل استفاده از -
-  

  :ست محيطي توجهات زي
  عدم استفاده از وسايل و ظروف غير قابل بازيافت-
-  



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  برنامه ريزي و اجراي جشنها و تشريفات

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

7 48 56 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد       :دانش 
  صندلي كارآموز

  ميز مربي
  صندلي مربي

  ماژيك وايت برد 
  A4كاغذ 

  خودكار
  HBمداد

  رايانه
  ديتا پرژكتور

  ظروف پذيرايي
  وسايل جايگاه

 CD  آموزشي  
  وسايل و تجهيزات صوتي

  تخته پاك كن
  ميكروفن

  ترولي روم سرويس 
  ظروف چيني

  جام
  قاشق
  كارد 
  چنگال
  روميزي

  دستمال سرويس 
  ميز كمكي

  قفسه نگهدارنده
  گرم كننده

     1  انواع قراردادها-

     2  انواع جشنها و مجالس تشريفاتي-

     2  انواع پذيرايي در مراسم و مجالس تشريفاتي-

     2  تزئينات و آماده سازي مكان برگزاري مراسم  جشنها-

       :مهارت 

    4   ي مرتبط با جشن ها و تشريفات دادهاعقد قرار -

    4   سازماندهي نيروهاي خدماتي در برگزاري مراسم-

    25   آماده سازي و انواع سرو غذا و نوشيدني -

    15   اتيو بخش هاي مختلف سالن مجالسوردكتزئين و -

  :نگرش 
  مراسم  رعايت اصول اخلاق حرفه اي در آماده سازي-
-  

  : هداشت ايمني و ب
  مراسم تجهيز كمكهاي اوليه و وسايل بهداشتي در زمان برگزاري -
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  دفع مناسب زباله ها در پايان مراسم جهت حفظ محيط زيست-
-  

 
 
 



 

 
  

 
 
 
 
 

    برگه استاندارد تجهيزات -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

  به صورت شبكه P4 4 كامپيوتر  1

   1 موجود در بازار ويدئو پروژكتور  2

   1 موجود در بازار ميكروفن  3

   1 موجود در بازار ترولي روم سرويس  4

5  
6  

 تخته وايت برد
  ميز مربي

2Cm 150100  
  چوبي

1 
1  

  

   15 چوبي صندلي كاراموز  7

   15 چوبي ميزكاراموز  8

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

 
 

  برگه استاندارد مواد  -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

    A4 5  كاغذ 1

    5 در رنگهاي مختلف خودكار 2

    5 در رنگهاي مختلف ماژيك وايت برد 3

    1 معمولي تخته پاك كن 4

    1 معمولي پاك كن 5

    HB 1  مداد 6
7 CD 1   آموزشي    

  
  : توجه 

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

 



 

 
 
 

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

   6 موجود در بازار  ظروف چيني 1

   6 بلوري  جام 2

   6 موجود در بازار  قاشق 3

   6 موجود در بازار  كارد  4

   6 موجود در بازار  چنگال 5

   Cm200Cm100 2  روميزي  6

   Cm40Cm40  5 دستمال سفره 7

   Cm60Cm60  5 دستمال سرويس 8

   1 موجود در بازار  ميز كمكي 9

   1 موجود در بازار قفسه نگهدارنده 10

   1 موجود در بازار  گرم كننده 11

  
    : توجه 

  
 .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -

  
  

  



 

 

 
  
 ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد ( منابع و نرم افزار هاي آموزشي  -

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

آيين تشريفات و مديريت 1
  پذيرايي

 

 اتشارات ساكو تهران 1392 ---- زديانمرضيه اي

احمد يحيايي ايله اي و  تشريفات هتل 2
  مهرداد تاوتلي

  

  ماربين  تهران 1385 

 ..علي اقطايي و مديريت غذا و نوشيدنيها 3
  

  مهكامه  تهران 1392 

سحر سليميان و  دنيس ليليكرات مباني مديريت غذا و نوشابه 4
  تهمينه صمدي

  

ژوهشهاي دفتر پ  تهران 1389
  فرهنگي

سرپرستي در صنعت 5
 مهمانداري

 سمت تهران 1387 --- سيد مهدي الواني

 

 
 

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

  /مترجم مولفين/مولف سال نشر نام كتاب يا جزوهرديف
 مترجمين

توضيحات ناشر محل نشر

 اسماعيل كوثري 1391 يت مراسم و تجمعاتمدير 1
  

دانشگاه علمي   تهران  ---
  كاربردي

  

  

 استفن لوكاس 1382  هنر سخنراني 2
  

    رشد  تهران  ساده حمزه

آداب معاشرت و الگوهاي 3
  رفتاري

    مهكامه  تهران  --- جلال نصيريان 1392

        



 

 
 

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديف عنوان
www.isfahanghaza.ir 1 

www.banktalar.com 2 

www.yahyaee.com 3 

www.horizontourism.ir4 

  
 


