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  آموزش  تدوين كنندگان استاندارد
 پست الكترونيك سابقه كار  سمت  مدرك و رشته تحصيلي نام و نام خانوادگي  رديف

  كارشناس ارشد رشته جهانگردي  قدير شكراله زاده  1
 -استاد دانشگاه جامع علمي

  كاربردي
  -  سال 20

  بهيه شيخ الاسلامي  2
كارشناس ارشد رشته برنامه ريزي 

  شهري
 -استاد دانشگاه جامع علمي

  كاربردي
  -  سال 20

  علي ملائي تواني  3
كارشناس ارشد رشته برنامه ريزي 

  شهري

معاون سازمان ميراث 
صنايع دستي و ,فرهنگي

  گردشگري
  -  سال 10

 ليسانس  رشته  هتلداري و جهانگردي  ناهيد علي اكبري  4
مدير فني دفتر خدمات 

  مسافرتي ساعي گشت آدينه
  -  سال 10

  -  سال 10  آزاد كهن دژ مربي آموزشگاه  ليسانس  رشته مديريت بازرگاني  منصوره زواره اي  5

  كارشناس ارشد رشته تاريخ  محمد علي حاتميان  6

ي رئيس كميته تخصص
گردشگري سازمان آموزش فني 

  و حرفه اي كشور
 

  -  سال 13

  
  درس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

اي كشور ، پلاك   آموزش فني و حرفه، سازمان  2خيابان آزادي  ، خيابان خوش شمالي  ، نبش خيابان نصرت  ، ساختمان شماره   –تهران 
259  

                                           66944117      :دورنگار 
  66569900 – 9   :تلفن 

  Barnamehdarci @ yahoo.com: پست الكترونيك
 

 

 

 

 

 

 



  

  :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  

 5111- 1/003/55:  استانداردكد 

 

 

 

  

 

  
  
  

   

 :حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين برنامه آموزش

-   

-   

 : فرآيند اصلاح و بازنگري 

 :تخصصياعضاء كميسيون 

  



 

  مشخصات پودمان شايستگي

  : عنوان

)خارجي و زيارتي’داخلي(اقامتي مراكز رزرواسيون

 :شرح
شناخت ’شناخت فرهنگ ملل’انواع رزرو’روش هاي رزرواسيون’رزرواسيون اختار ،امل آشنايي با انواع مركز اقامتي ش استاندارداين 

 استانداردهاي براساس نيز شايستگي هرعنصر معيارعملكرد همچنين.شناخت استانداردهاي مراكز اقامتي مي باشد’رويدادهاي مختلف
  .است گرديده احصاء اي حرفه

  :ويژگي هاي كارآموز ورودي 
    :حداقل ميزان تحصيلات 

 5-2/1/33/91يا دارا بودن ديپلم متوسط غير مرتبط با گذراندن استاندارد آموزشي راهنماي عمومي گردشگري با كد  ديپلم راهنماي گردشگري كاردانش 
 - )ورت ميگيردتاييد سطح مهارت بر اساس آزمون ص(يا دارا بودن ديپلم متوسطه  غير مرتبط به شرط دارا بودن سابقه كار مرتبط در آژانس هاي مسافرتي

  )تاييد سطح مهارت بر اساس آزمون صورت ميگيرد(دارا بودن مهارت مكالمه به يكي از زبانهاي خارجي 
   دارابودن سلامت كامل جسمي ورواني :حداقل توانايي جسمي و ذهني 

  ندارد :شايستگي پيش نياز

:آموزش دورهطول
 ساعت  48: دوره آموزش طول

  ساعت 16: زمان آموزش نظري
  ساعت  32: زمان اموزش عملي

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:كتبي
  %65:عملي

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

  مرتبطسال سابقه كار  4رشته ها فوق با ليسانس و يا سال سابقه كارمرتبط  2با حداقل ،تاريخ و جغرافيا هتلداري ، ليسانس جهانگردي فوق  -

  



  استاندارد آموزش 

  عناصر شايستگي و معيارهاي عملكردي  برگه - 

 معيار عملكرد  عنصر شايستگي

 تشخيص انواع مراكز اقامتي
  ستاره ها و سطح خدمات مراكز اقامتيتشخيص  -1-1
 ....اكز اقامتي مثل اداري،تجاري، سياسي و نوع خدمات مر تشخيص -2-1

 تشخيص ساختار رزرواسيون -2

 

   تشخيص اجزاء تشكيل دهنده ساختار رزرواسيون -1-2
 آژانس تشخيص ارتباط رزرواسيون با ساير بخش هاي -2-2

 رزرو ها و ابزارهاي تشخيص روش
  رزرو مناسب ابزار تشخيص در انتخاب  -1-3
 

  فرهنگ و مليت رزرو خواهندهتشخيص  -4
  
 

... اروپاي شرقي، اروپاي غربي و( فرهنگ منطقه اي ملل مثل فرهنگ اروپاتشخيص  -1-4
امريكاي شمالي، امريكاي (فرهنگ منطقه اي ملل مثل فرهنگ قاره امريكاتشخيص  -2-4

  ....)جنوبي و
  تشخيص فرهنگ منطقه اي ملل مثل فرهنگ  قاره افريقا  -3-4
اي جنوب  شرقي، آسي( سيا تشخيص فرهنگ منطقه اي ملل مثل فرهنگ  قاره آ -3-4

  ....)ره هند، آسياي ميانه وخاورميانه، شبه قا
 

  
 

 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
 

 



  استاندارد آموزش
  برگه تحليل آموزش

 ساعت 16 : زمان اسمي آموزش  :دانش 

 مرتبط با رزرواسيون تعاريف و اصطلاحات 

  هتل ها،متل ها،هتل ارتمان ها و (انواع مراكز اقامتي(... 

  داشتن ستاره هاچرايي (استاندارد هاي مراكز اقامتي( 

 ساختار رزرواسيون 

 تلفني، فاكس،آفلاين و آنلاين(ون يروش هاي رزرواس( 

 داخلي،براي خارجي هادر داخل كشور، براي ايزاني ها در خارج از كشور،( انواع رزرو 

  كسب اطلاعات از رويدادهانحوه 

 فرهنگ ملل 

 ساعت 32: زمان اسمي آموزش :مهارت 

 تهيه و تكميل فرم يا فرم هاي رزرو 

 كار با تلفن ،فاكس و سيستم هاي رزرو آفلاين و آنلاين 

 اخذ اطلاعات درست از درخواست كننده رزرو 

 انتقال اطلاعات درخواست كننده رزرو به مراكز اقامتي 

 اخذ تائيديه رزرو از مراكز اقامتي 

 مراكز اقامتي برگ پذيزش( صدور ووچر( 

 استفاده از نتيجه تجزيه و تحليل فرهنگ ملل 

 :نگرش

  درج محدوده زماني و اطلاعات ميهمان در برگه ها و فرم هاي رزرو دردقت  

  ثبت انواع خدمات مورد درخواست مشتري در فرم هاي مربوطهدر دقت 

 دقت در زمان مناسب رزرو 

  با مشتري، مراكز اقامتي و كارفرما اخلاق حرفه اياصول رعايت 

  

  



  

    برگه استاندارد تجهيزات - 

  توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نام  رديف
    عدد  1 سايز متوسط نقشه جغرافياي جهان  1
    عدد  1 سايز متوسط نقشه جغرافياي ايران  2
    عدد  P4 1 كامپيوتر  3
    عدد  1 سايز متوسط كره جغرافيايي  4
    عدد  150 1*100سايز  وايت بردتخته   5
    عدد  hp 1 پرينتر  6
    عدد  1 مرتبط با موضوع جزوه و فرم پيش نويس بليط  7
    عدد  1 موجود در بازار ويديو پروژكتور  8
    عدد  1 موجود در بازار  ميز مربي  9
    عدد  1 موجود در بازار  صندلي مربي  10
    عدد  1 موجود در بازار  صندلي كارآموز  11

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

  برگه استاندارد مواد  -                  

  توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نام  رديف
    عدد  1 در رنگهاي مختلف خودكار  1
    عدد  1 موجود در بازار a4كاغذ   2
    عدد  1 مختلفدر رنگ هاي   ماژيك وايت برد  3
    عدد  1 موجود در بازار مداد  4

  : 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
   عدد 5موجود در بازارماشين حساب1

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


