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 :امور ادارياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  رئيس كميته تخصصي آموزشي امور اداري  ليلا جمال پور

 دريارژنگ بها

 

 :شغلآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  شركت انديشه پرواز آفتاب  -
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 



 

 

 

 
 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

آخرين مدرك   نام و نام خانوادگي  رديف
ابقه كار س  شغل و سمت   رشته تحصيلي  تحصيلي 

  ايميل تلفن و، آدرس    مرتبط

 سال  10 مدير آموزشگاه بهداشت عمومي  كارشناسي  فريبا ابراهيم زاده   1

  44448554:تلفن ثابت 
  -: تلفن همراه 

 andisho-pa@yahoo.com: ايميل 

متـري   12، جنب آبـاد كوچـه   تهران:آدرس 
   1واحد  8نسترن پلاك 

  

  كارشناس ارشد  مليحه نامني   2
مترجمي زبان 

انگليسي 
  اكوتورنيسم

  سا ل 6 مدرس هتلداري 

 44448554 :تلفن ثابت

   : تلفن همراه 
 andisho-pa@yahoo.com: ايميل 

متـري   12، جنب آبـاد كوچـه   تهران:آدرس 
   1واحد  8نسترن پلاك 

  

كارشناس بهداشت عمومي  كارشناسي  آذر حاجي عباسي   3
  سال  2  آموزش

 44448554 :تلفن ثابت

   : تلفن همراه 
 andisho-pa@yahoo.com: ايميل 

متـري   12، جنب آبـاد كوچـه   تهران:آدرس 
   1واحد  8نسترن پلاك 

كارشناس مديريت دولتي  كارشناسي   ليلا جمال پور   4
 سال  15  مسئول 

 66569900-7:تلفن ثابت 

  -: تلفن همراه 
  -: ايميل 
ــاطع   :آدرس  ــمالي تق ــوش ش خ آزادي خ خ

  97ربي پلاك نصرت غ

  سال  4  مربي  علوم اجتماعي  كارشناس ارشد  سمانه گرشاسبي   5

 44448554 :تلفن ثابت

   : تلفن همراه 
 andisho-pa@yahoo.com: ايميل 

متـري   12، جنب آبـاد كوچـه   تهران:آدرس 
   1واحد  8نسترن پلاك 

سيد امير حسام   6
مديريت   فوق ديپلم   صابري 

  ل سا 4  سرآشپز  تشريفات 

 66558801:تلفن ثابت 

  -: تلفن همراه 
  -: ايميل 
  -: آدرس 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

 :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

  : استاندارد آموزش 
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  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 
 يه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت هـا ، بيان

  . 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 

  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 
  :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     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(ر آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شوددارد كه د
  .)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   ه، كه شـامل س ـ شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير فرآيند جمع آوري 

  . 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 
  . م كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد توانايي انجا

  : 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

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

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

  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 
  :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 
    در سازمان ها و تشريفات  مراسمپيشخدمت 

 شغل استاندارد آموزش شرح 

حوزه خدمات گروه امور اداري بوده و شامل شايستگي از مشاغل   در سازمان ها و تشريفات مراسماستاندارد پيشخدمت 
بكارگيري اصول بهداشت فردي و پوشش مناسب  ،ها شناسايي ساختار انواع اجلاس و ضيافت ها در سازمان: هاي 

بكارگيري روش هاي  ،برقراري ارتباط كلامي و غير كلامي در انواع مراسم و جلسات رسمي ، درارائه سرويس ها
ديپلماتيك و / انجام پذيرايي در مراسم بين المللي ،VIP و پذيرايي تشريفات ،يرايي در انواع مراسمسرويس دهي و پذ

و با مشاغل پيشخدمت  ،پيشگيري از حوادث و كمكهاي اوليه و نحوه بكارگيري جعبه كمكهاي اوليه است  ،رسمي
  .در ا رتباط مي باشد ، مسئول تشريفات، ميزباناداري

  :ورودي ويژگي هاي كارآموز
   ديپلم :ميزان تحصيلات حداقل 
   داشتن سلامت كامل جسماني و رواني:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

   ، بجز دارندگان ديپلم هتلداريپيشخدمت اداري : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت   60:  طول دوره آموزش                   
  ساعت    15   :             ـ زمان آموزش نظري    

  ساعت    45  :  ـ زمان آموزش عملي                
  ساعت    - :     كارورزي                       زمان ـ 

   ساعت   -    :   ـ زمان پروژه                            
 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي -

  %65:عملي  -

  %10:حرفه اي اخلاق  -
:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

  .سال سابقه آموزش 2سال تجربه كاري مرتبط و  5و  حداقل فوق ديپلم تشريفات يا خدمات هتلداري
سـال سـابقه    2سـال تجربـه كـاري و     5، صـنايع غـذايي و مـديريت دولتـي و     ، مديريت خـانواده و فوق ديپلم بهداشت

  .)براي مباحث مرتبط(آموزش
 
 
 



 

 
 
 

  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

             فردي است كه با اصول چيدمان هاي مختلف و رايج و شيوه هاي سرويس آشنا ضيافت مراسم ها پيشخدمت 
مي شود و اطلاعات لازم را جهت نحوه پذيرايي مراسم و تشريفات از عهده پذيرايي افراد و ميهمانان با درجات و 

  .شد و نيز ميهمانان ديپلمات از ساير كشورها با رعايت اصول بينا لمللي در انواع جلسات و ضيافتها برآيدمقالات ار
  
  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
  

Waiter 

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

  پيشخدمت اداري
  ، بهداشت عمومي ، مديريت خانواده ، هتلداريتشريفات :رشته هاي

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

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

  ......................................طبق سند و مرجع                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 
  شايستگي ها  -

 عناوين رديف

 هادر سازمانساختار انواع اجلاس و ضيافت ها شناسايي1
  سرويس هابكارگيري اصول بهداشت فردي و پوشش مناسب درارائه2
  برقراري ارتباط كلامي و غير كلامي در انواع مراسم و جلسات رسمي   3
  بكارگيري روش هاي سرويس دهي و پذيرايي در انواع مراسم  4
   VIP و پذيرايي تشريفات  5
 ديپلماتيك و رسمي/پذيرايي در مراسم بين المللي انجام  6
  پيشگيري از حوادث و كمكهاي اوليه و نحوه بكارگيري جعبه كمكهاي اوليه  7

    
    
    
    

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
   در سازمان اجلاس و ضيافت ها انواع شناسايي ساختار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 3 4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه 1  :دانش 
  مودم 

ADSL 

  اسلايد پرده
  مربي صندلي و ميز 

  صندلي و ميز 
  كارآموز

  تخته وايت برد
  جعبه كمك هاي اوليه 

  مطبوع  تهويه
  آبسرد كن

  فيلم 
  اسلايد

  آيين نامه اداري 
  ماژيك وايت برد

   

       :انواع مراسم

       تعاريف

       كنفرانس -

       فراخوان -

       سمينار-

       كنگره-

       سمپوزيوم-

       جشنواره -

       گردهمايي -

       همايش-

       كارگاه -

       كنوانسيون-

       جلسه عمومي-

       سطوح ضيافت ها و مراسم رسمي -

       ساختار انواع مراسم رسمي  -

       واژگان و جملات كاربردي انگليسي مرتبط-

       

  3  :مهارت 

       مقايسه چند نمونه ساختار  مراسم متفاوت  -

       تشخيص طبقه بندي انواع مراسم -

       تشخيص و كاربرد اصطلاحات مربوطه -

       
  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  شناسايي ساختار انواع اجلاس و ضيافت ها در سازمان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

  ك از مراسم اهميت شناخت هر ي-
  اهميت تفكيك هر كدام از مراسم -
  اهميت پذيرايي مناسب در هر كدام از مراسم -
  اهميت شناخت اصول مناسب برخورد اجتماعي در هر كدام از مراسم -
  اهميت شناسايي جايگاه و مرتبه مديران هر سازمان -
  زه اهميت شناخت واژگان و جملات انگليسي كاربردي در اين حو-

  : ايمني و بهداشت 
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  بكارگيري روش هاي مناسب جهت آسيب هاي كمتر صوتي به محيط زيست-
  

 

 



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
بكارگيري اصول بهداشت فردي و پوشش مناسب در ارائه 

  سرويس ها 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 6 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه 2  :دانش
  مودم 

ADSL 

  اسلايد پرده
  مربي صندلي و ميز 

  صندلي و ميز 
  كارآموز

  تخته وايت برد
  جعبه كمك هاي اوليه 

  تهويه مطبوع 
  آبسرد كن

  فيلم 
  اسلايد

  يين نامه اداري آ
  ماژيك وايت برد

       آراستگي

       تعريف بهداشت فردي-

       اصول بهداشت فردي -

       تعريف بيماري -

      نحوه سرايت بيماري و طرق جلوگيري از آن-

      لباس فرم و ساير ملحقات آن-

      لوگو آرم سازمان مربوطه -

      و ايرانيونيفورم استاندارد در كشورهاي مختلف-

       اتيكت و انواع آن-

      تعريف ظاهر مناسب كارمندان آقا و خانم در ايران-

      ، گواهينامه بهداشت ، معاينه فرديكارت بهداشت-

  6  :مهارت

      انجام اقدامات روزانه رعايت بهداشت فردي-

      شناسايي اصول پيشگيري از بيماريها-

      فورم و كفش مناسباستفاده از يوني-

      استفاده از وسايل شخصي و بهداشتي-

  
  
  
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
بكارگيري اصول بهداشت فردي و پوشش مناسب در ارائه 

  سرويس ها 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط طيتوجهات زيست محي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش

 الزام رعايت اصول بهداشت فردي-
 الزام استفاده از يونيفورم و كفش استاندارد-
 الزام داشتن كارت بهداشتي-
 الزام شستن دست ها قبل از تماس با مواد خوراكي مهيا شده-
 نيفورم و كفش استانداردتوجه به اهميت استفاده از يو-
 توجه به استفاده اتيك بر روي لباس-
 توجه به اهميت رعايت بهداشت فردي-

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول ايمني در پذيرايي-
  داشتن كارت بهداشتي -
 استفاده از دستكش و كلاه هنگام پذيرايي و سرو مواد خوراكي-
 يدن قبل از شستن دست هاپرهيز از خوردن و آشام-
  رعايت بهداشت فردي -

 :توجهات زيست محيطي 
 جدا سازي مواد غير قابل برگشت به طبيعت-
 كمپوست كردن مواد زباله از مبدا-



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

برقراري ارتباط كلامي و غير كلامي درانواع مراسم و جلسات 
  رسمي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 9 12 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه 3  :دانش 
  مودم 

ADSL 
  اسلايد پرده

  مربي صندلي و ميز 
  صندلي و ميز 

  كارآموز
  تخته وايت برد

  جعبه كمك هاي اوليه 
  مطبوع  تهويه

  آبسرد كن
  فيلم 
  اسلايد

  آيين نامه اداري 
  ماژيك وايت برد

       ارتباطات اجتماعي و انواع آن -

       ارتباط در سازمان و انواع آن -

       تعريف ارتباط كلامي و  غير كلامي -

       ابزارهاي ارتباطات  -

       اجزاي فرآيند ارتباط-

       تيپ هاي شخصيتي-

       زبان بدن -

       تيك و حالات چهره صورت-

       اصول برقراري ارتباط اوليه و خوشامدگويي -

       تعريف استرس-

       شيوه هاي ارتباط بين فردي در مجالس و گردهمايي ها -

       موانع ارتباط فردي و تعارض در جلسات  -

       نحوه برقراري ارتباط صحيح در مجالس -

       يسي كاربردي مرتبط واژگان و جملات انگل-

  9  :مهارت 

       برقراري ارتباط مناسب با همكار -

استفاده از زبان بدن مناسب و ا رتباط غير كلامي  در ارتبـاط  -
  با مدعوين در جلسات 

     

       انجام خوشامدگويي اوليه و استقبال -

       تشخيص رفتارهاي نابهنجار در هنگام برگزاري  -

       رسمديريت است-

       به كارگيري اصول برقراري ارتباط صحيح در هنگام پذيرايي -

       بكارگيري واژگان و جملات كاربردي انگليسي مرتبط -
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
برقراري ارتباط كلامي و غير كلامي درانواع مراسم و جلسات 

  رسمي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش

 اهميت ارتباط صحيح در پيشرفت شغلي-
 اهميت برقراري ارتباط موثر در افزايش احترام اجتماعي-
 در محل كارايجاد انگيزه در برقراري ارتباطي موثر و سالم-
 اهميت ارزيابي ديگران از رفتار هاي جمعي ما-
 تاثير موانع ارتباط فردي بر تعارض سازماني-
 توجه به رعايت سطح ارتباطات در سازمان-
 اهميت يادگيري واژگان و جملات كاربردي انگليسي مرتبط-
 ارداجتناب از انجام رفتارهاي نابهنجار و نامناسب در همه مو-
 توجه به اهميت آراستگي و تاثير آن بر كيفيت ارتباط-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت بهداشت فردي -
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
 مراسمانواع سرويس دهي و پذيرايي در  هاي بكارگيري روش

   رسمي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 6 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه 2  :دانش
  مودم 

ADSL 

  اسلايد پرده
  مربي صندلي و ميز 

  صندلي و ميز 
  كارآموز

  تخته وايت برد
  جعبه كمك هاي اوليه 

  تهويه مطبوع 
  د كنآبسر

  فيلم 
  اسلايد

  آيين نامه اداري 
  ماژيك وايت برد

      انواع رستوران ها/انواع مكان هاي پذيرايي -

      شيوه آماده سازي سالن براي سرويس دهي-

      اصول و استانداردهاي عمومي پذيرايي-

       انواع ظروف-

      تعريف ميزآرايي و تجهيزات و ملزومات آن-

       انواع آنچيدمان و -

       غذا  روش چيدمان-

  6  :مهارت

      شناسايي تفاوت و كاربردهاي انواع مكانهاي پذيرايي-

      انجام امور مقدماتي قبل از شروع جلسات-

      شناسايي كاربرد انواع ظروف-

      انتخاب ظروف متناسب با وعده پذيرايي و نوع مراسم-

      نوع جلسهانتخاب چيدمان مناسب با-

      بكارگيري استانداردهاي اصول پذيرايي-

      انتخاب ميز آرايي مناسب-

      غذا به روشهاي مختلف چيدمان-

  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
 مراسم انواع بكارگيري روشهاي سرويس دهي و پذيرايي در

   رسمي 

 زمان آموزش

 عجم عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش

 سالن ها و مكان هاي پذيراييتوجه به اهميت و لزوم شناخت انواع-
 لزوم اصول استانداردهاي عمومي پذيرايياهميت كاربرد توجه به -
 سرويس دهيرعايت مقدم و تاخر درت توجه به اهمي-

  : ايمني و بهداشت 
 پيش بند و كفش مناسب ،استفاده از دستكش -
  رعايت بهداشت فردي -

 :توجهات زيست محيطي 
 قابل تجزيه در محيط زيستاستفاده از ظروف يكبار مصرف-
 به حداقل رساندن استفاده از ظروف يكبار-

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  ستاندارد آموزش ا

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  VIPو  تشريفاتپذيرايي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 9 12 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه 3  :دانش
  مودم 

ADSL 

  اسلايد پرده
  و ميز  مربي صندلي

  صندلي و ميز 
  كارآموز

  تخته وايت برد
  جعبه كمك هاي اوليه 

  تهويه مطبوع 
  آبسرد كن

  فيلم 
  اسلايد

  آيين نامه اداري 
  ماژيك وايت برد

       انواع ميهمان-

       و تفاوت آنها CIPو  VIPمفهوم -

       تعريف تشريفات-

      سابقه تشريفات در ايران-

      پرسنل آن واحد تشريفات و وظايف -

       اصول كلي تشريفات-

      قوانين مهم در مجالس تشريفات-

      آداب پذيرايي در مراسم تشريفات-

      VIPآداب پذيرايي در -

      در مجالس و تشريفات انواع خوراكي ها-

زمان سرو و نوع پذيرايي مدعوين و نوع طبقـه ي آن هـا در-
  تشريفات

     

      دني ها در تشريفاتانواع نوشي-

      تشريفاتبا مراسم رسمي وتفاوت ميهماني ها و مراسم عادي-

      VIPمحل استقرار مدعوين مختلف در مراسم -

      نوع پذيرايي متناسب با سطح مدعوين-

      زمان جمع آوري ظروف و باقيمانده-

  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  VIP و تشريفاتپذيرايي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    9  :مهارت 

       تشخيص انواع پذيرايي -

       شناسايي انواع روش هاي متداول در تشريفات -

       و مهمانان بندي مدعوين  طبقه تشخيص-

      VIPبكارگيري ظروف و وسايل مناسب در پذيرايي -

       بكارگيري روش پذيرايي مناسب نوع جلسات -

       ناسب با زمان و وعده غذا و نوع آن تپذيرايي م انجام -

      VIPچيدمان ظروف و ميزآرايي در انواع پذيرايي و  -

       تشخيص سطح مدعوين با توجه جايگاه و چيدمان استقرار آنها -

       بكارگيري ظروف متناسب در وعده هاي پذيرايي -

       نحوه سرو انواع نوشيدني سرد و گرم در مراسم تشريفات -

  :نگرش 
  توجه به اهميت تفاوت ها و كاربرد هاي انواع پذيرايي  -
  با گروه مدعوين  توجه به اهميت نوع پذيرايي -
  توجه به اهميت رعايت نكات فرهنگي ملل مختلف در پذيرايي  -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ايمني -
  رعايت اصول بهداشت فردي-
  استفاده از لباس فرم و دستكش و پيش بند -

  :توجهات زيست محيطي 
  زيست و جامعه مبدا و جامعه محلي احترام به محيط  -
-  

 



 

 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
   ديپلماتيك و رسمي/  پذيرايي در مراسم بين المللي انجام

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 9 12 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه 3  :دانش
  مودم 

ADSL 

  اسلايد پرده
  مربي صندلي و ميز 

  صندلي و ميز 
  كارآموز

  تخته وايت برد
  جعبه كمك هاي اوليه 

  تهويه مطبوع 
  آبسرد كن

  فيلم 
  اسلايد

  آيين نامه اداري 
  ماژيك وايت برد

       :تعاريف

      مقامات رسمي/ ديپلمات -

       همنوايي و كجروي-

       ارزش ها -

       فتار جمعي ر-

       نظارت اجتماعي -

       اجتماعي شدن -

      بين الملل و روحيات ملل ، فرهنگمفهوم -

      تفاوت ميان فرهنگ ها-

      ، رسميپذيرايي ديپلمات -

      و رسمياهداف پذيرايي ديپلمات -

      انواع ملل و آداب اجتماعي مرسوم-

      ان و كشورهاي ميهمانسطح ارتباطي بين كشور ميزب-

      و رسميآداب و اصول پذيرايي ديپلماتيك-

      آداب غذا خوردن اسلامي-

      و رسميخوشامدگويي در ضيافت هاي ديپلماتيكنحوه-

      نحوه خوشامدگويي بر اساس نوع فرهنگ كشورها-

      وسايل پذيرايي بين المللي وعده هاي مختلف-

بـرو رسـميوعده هـاي پـذيرايي ديپلماتيـك سرو زمانهاي-
  اساس اصول بين المللي 

     



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  ديپلماتيك و  رسمي/ پذيرايي در مراسم بين المللي  انجام

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

  

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  تبطمر توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

     :دانش

       منو و انواع آن -

       اهميت منو -

      منو انواع ضيافت هاي ديپلماتيك-

      نحوه سرو انواع نوشيدني در پذيرايي ديپلماتيك-

     VIPاصول پذيرايي بين المللي و تفاوت هاي آن با-

     كي ميز نهار و شامترتيب چيدمان و كرو-

      زمان جمع آوري ظروف و خاتمه پذيرايي-

      نحوه جمع آوري و تعويض ظروف در ادامه پذيرايي-

      واژگان و جملات انگليسي كاربردي مرتبط-
    :مهارت

همنوايي اجتماعي با ديگران در هنگام برگزاري مراسـم بـين-
  المللي

 9    

      تفاوت از فرهنگ خوديتشخيص فرهنگ هاي م-
      برقراري ارتباط صحيح با افراد در فرهنگ هاي متفاوت-
      بكارگيري از اصول آداب معاشرت در پذيرايي-
شناسايي ويژگي هاي منوي غذا ميهمانـان در ضـيافت هـاي-

  ديپلماتيك و رسمي 
     

انجام پذيرايي بر اساس ترتيب نشستن ميهمانـان در ضـيافت-
 نهار يا شام نشسته ديپلماتيك هاي

     

      سرو انواع نوشيدني در ضيافت هاي ديپلماتيك

چيدمان ميز و سرو غذاها و خـوراكي هـا متناسـب بـا نـوع و-
  زمان آن 

     

جمع آوري ظروف و باقي مانده هاي مواد خـوراكي و غـذا در-
  زمان مناسب

     

      ليسي مرتبطبه كارگيري واژگان و جملات كاربردي انگ-

  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ديپلماتيك و رسمي/ پذيرايي در مراسم بين المللي  انجام

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :گرشن

  رسمي /در ضيافت هاي ديپلماتيكبين الملليالزام رعايت اصول پذيرايي-
 رسميضيافت هادرمدعوينآداب اجتماعي صحيح با رعايت اهميت-
 نسنجيده و نامناسب در هنگام پذيراييمضر بودن رفتارهايتوجه به -
 مختلفاهميت شناخت بايد و نبايد و زبان بدن در فرهنگ هاي ملل-
  مهمانان / اهتمام در به كارگيري اصول آداب اجتماعي مناسب در برخورد با مدعوين-
  اهميت زمان و سرو مواد خوراكي در ضيافت هاي بين الملليبه توجه-
 دقت و سرعت در ا رائه سرويس هاي لازم در هنگام مراسم-
  اربردي مرتبطاهميت شناخت و يادگيري واژگان و جملات انگليسي ك-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت بهداشت فردي -
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 اتفكيك مواد دور ريختني از مبد-
 توجه و فقط منابع آبي و استفاده از آن در ضيافت ها-

 

 
 
 
 
 



 

 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
ي جعبه گيريه و نحوه بكارپيشگيري از حوادث و كمكهاي اول

  كمك هاي اوليه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 3 4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه 1   :دانش
  مودم 

ADSL 

  اسلايد پرده
  مربي صندلي و ميز 

  صندلي و ميز 
  كارآموز

  ته وايت بردتخ
  جعبه كمك هاي اوليه 

  تهويه مطبوع 
  آبسرد كن

  فيلم 
  اسلايد

  آيين نامه اداري 
  ماژيك وايت برد

       تعريف ايمني -

       تعريف حادثه-

       انواع حوادث ضمن كار -

      نحوه استفاده از جعبه كمكهاي اوليه-

       تعريف علائم حياتي-

      نحوه بررسي علائم حياتي-

      نحوه اطفاء حريق به كمك خاموش كننده هاي دستي-

      سوختگي ها و انواع آن -

       برق گرفتگي -

       مسموميت ها -

      بريدگي ها و خونريزي ها-

       نحوه انجام پانسمان -

  3  :مهارت

      بكارگيري اصول ايمني در محيط كار-

      صورت لزومبكارگيري وسايل كمك هاي اوليه در-

      انجام اقدامات لازم در پيشگيري از حوادث-

      انجام اقدامات و كمك هاي اوليه در صورت بروز حادثه-

      بررسي علائم حياتي در زمان وقوع حادثه-

  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
ي جعبه گيرپيشگيري از حوادث و كمكهاي اوليه و نحوه بكار

  كمك هاي اوليه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش

 رعايت نكات ايمني اهميت و الزام توجه به-
 اهميت پيشگيري از حوادثتوجه به -
 و جلوگيري از بروز حوادثستفاده صحيح از وسايلتوجه به ا-
  دقت در كار -
 الزام اطلاع از اصول كمك هاي اوليه درنجات جان انسانها -
- 

  : ايمني و بهداشت 
 بكارگيري اصول صحيح ايمني و بهداشتي-
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 

 

 
 



 

 
           

  
    ستاندارد تجهيزاتبرگه ا -             

 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف

  رايانه  1

1G RAM ,256 MVGA ,LCD15, 

DVDRW, CPU 2.66 Dual Core 

عدد1 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

 ديتا پرژكتور  2
 پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

عدد1 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

صندلي گردان ميز و صندلي مربي  3
Dim Desk :1*1.6 m 

عدد1 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

 صندلي گردان ميز و صندلي كارآموز  4

Dim Desk :0.8*1.2 m 
عدد5 عدد 1به ازاي هر سه نفر    

عددADSL 5 users wireless 1مودم   5 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد  6 عدد 1گاه به ازاي هر كار   

حاوي پودر خشك محتوي كف يا آب،دستي كپسول آتش نشاني  7  1از هر نوع  
 عدد

ددع1به ازاي هر كارگاه  

جعبه 1استاندارد جعبه كمك هاي اوليه  8 ددع1به ازاي هر كارگاه   

 متناسب با فضاي كارگاه -استاندارد تهويه مطبوع  9
هدستگا 1 به ازاي هر كارگاه -استاندارد آبسردكن  10  
دستگاه1فوت9 يخچال  11   
12 
13  
  
  
  
  
14  
  
  
  
  
15  

گازاجاق   
قهوه جوش /قهوه ساز  

 
 
 

 چاي ساز 
 
 
 

 مايكرو فر

استاندارد-  )روميزي(شعله3حداقل
پارچ شيشه اي با گنجايش , وات  1100قدرت 
مخزن آب , ) ليتر 1.25(فنجان  15-10

 جداشدني همراه با نشانگر سطح آب
يلليتر است2حجم كتري   

وات 2000قدرت   
پيركس -ليتر 5/1جنس وحجم قوري   
 
ليتري 20حجم فر   

دستگاه1  
دستگاه1  

 
دستگاه1  

 
دستگاه1  

 

  
  
  



 

  
  

  
    برگه استاندارد تجهيزات -                      

 توضيحات  تعدادمشخصات فني و دقيق نام رديف

)گازي يا برقي(سماور16 دستگاه1استانداردليتر6حداقل    
17
18 
 

19 
20 

 كابينت
)فن(هواكش   

سيستم تهويه مطبوع 
 سينك ظرف شويي

نيم ست 
استاندارد   

 استاندارد
لگنه2- استيل   

 
دستگاه1  

 
 
 

 

21
22 
23 

 آب سرد كن
لوله كشي آب سرد وگرم

 آبگرمكن 
 

استاندارد
 

ظرفيت تامين آب گرم-ديواري متوسط –گاز سوز   

دستگاه1  
 

دستگاه1  

 

ضلابسيستم فا 24   :5-12  Lit/min    
جعبه 1بامحتويات جعبه كمكهاي اوليه25   
دستگاه1ليتري 4حاوي پودر خشك محتوي كف يا آب،دستي كپسول آتش نشاني26 ددع1به ازاي هر كارگاه   
نفره نهار 8ميز و صندلي 27

 خوري 
  -پذيرايي

  -استيل مبلمان 28
   

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

 

 



 

 
 
 

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

بستهA4 - 1كاغذ1   
   1 مرغوب بسته اي  چاي2
   1 گرمي100بسته  قهوه3
 قهوه فوري4

  كافي ميت
 گرمي100بسته
  گرمي170بسته 

  عدد 5
  عدد 5

 

   عدد 5 ليتري5/0آماده شربت5
   كيلو 5از  هر نوع نوع3فصل  ميوه6
   كيلو 5/2 تر شيريني7
   بسته5 پذيرايي بيسكويت8
   پرس 5 - )نهار( غذا9
     دورچين10
   عدد 15 گرمي10  كره11
   عدد 15 تك نفره  پنير12
   عدد15 تك نفره  مربا13
   عدد15 تك نفره عسل14
   ا شانه  تخم مرغ15
   عدد15 تست/لواش  نان16
   بسته 5 برگ100جعبه اي دستمال كاغذي17
     دستمال سفره18
 ليتري1 )كف وسطوح(مواد شوينده19

  
  عدد 5

  
 

   عدد2 ليتري3 مايع ظرف شويي20
   عدد 5 ليتري1 مايع جرم گير21
   عدد 5 ليتري1 مايع ضد عفوني كننده22
   عدد 5 ليتري5/0 يع شيشه شويما23
   رول 3 متري50 يكبار مصرفسفره 24
   بسته 5 لاستيكي دستكش25

  
  
  
  



 

  
  
  

 
  برگه استاندارد مواد  -              

 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف
سري 5پلاستيكي دستكش ظرفشويي26   
سري5پلاستيكي سه سايز سبد27   
زبالهكيسه 28 متوسط–بزرگ   بسته5    
بسته5سري كامل غذا خوري كيسه فريزر29   
بسته5مخصوص نگهداي موادغذايي سلفون30   
يكبار مصرفظروف 31 سري 5-    
يكبار مصرفظروف 32 عدد 15-    
33 ( Napkin)  نپكين عدد  16استاندارد    
  از هر كدام يك عدد سايز3در روميزي  34
يستچك ل 35 عدد 15-    
دست15- يونيفرم  36   
عدد 15- اتيكت 37   
عدد  5- كارت خوشامدگويي38   

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



 

  
  

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

   عدد1 ليتري6استيل  كتري1
سايز متوسط –آلومينيومي   قهوه جوش2 عدد1    
   دست 5 بلور شربت خوري ليوان 3
دست 5بلور نشكن دسته دار  نيم ليوان4    
   دست 5 چيني فنجان و نلعبكي5
   عدد5 سايزمتوسط/تفلون   قابلمه 6
عدد5سايز متوسط/تفلون  تابه7   
دست 5 نفره چيني6 خوريسرويس غذا 8   
دست 5  استيل-نفره6ست كامل سرويس قاشق چنگال 9   
عدد5 استيل-سايز متوسط  كارد آشپزخانه10   
عدد5 استيل-سايز متوسط  قيچي نان 11   
   عدد5 پلاستيكي سه سايز  آبكش12
   عدد5 بلور  پارچ13
   ا عدد استيل  پارچ14
   عدد5  )سايز متوسط وبزرگ(ملامين-استيل  سيني15
   دست 5 -  زير ليواني16
دست 5 -  زير بشقابي17   
  - چيني  قندان18
  -چيني/بلور  نمكدان19
عدد5 چيني  شكرپاش20   
عدد5  سايز بزرگ–پلاستيكي   سطل زباله21   
  - تشريفات،پذيرايي )ميز چرخ دار(لي وتر22
  - ارداستاند )سايدبرد(ميز كناره 23
پارچه 52   1درجهچيني سرويس غذا خوري24   
دست 3 1درجهچيني سرويس قهوه خوري 25   
دست 3 سيلور سرويس چاي خوري 26   

  : توجه 
  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -

 
 

 
 
 
 



 

 
 
 
 

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

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

آداب مباشرت و الگوهاي رفتاري در 1
 صنعت گردشگري

جلال
 نصيريان

نشر  91 -
 مهكامه

 تهران

دكتر كيومرث رفتار شناسي ايرانيان 2
  فلاحي

 نشر مهكامه   تهران   95  -

دكتر كيومرث مانرفتار شناسي ديگر مرد 3
  فلاحي 

آواي سرزمين   تهران   92  -
  ماهور 

زهرا كـاظمي شناخت روحيات ملل 4
ــد – محمــــ

  زاهدي

  نشر چهارباغ   اصفهان   88  -

 

 

 

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

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

 مترجمين
 توضيحات ناشر محل نشر

           
           
           
        
           
           
        

 

 
 



 

  
  
  

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديف عنوان

- 1 

 2 

 
 

 

  
  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 

  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 
  

  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

 -  - -  -  
        
        
        
        

  
  
  

 

 

 

 


