
 

 

     

  

  وزارت علوم، تحقيقات و فناوري
  ريزي آموزشي و درسي علمي ـ كاربرديشوراي برنامه

  

  

  

  دوره هاي آموزش عالي تكميلي بين سطوح تحصيلي
  وسرفصل دروس تك پودمان ،برنامهيمشخصات كل

  

  سرپرستي دفاتر مسافرتي
  
  

  مديريت و خدمات اجتماعي: گروه
  
  
  
  

  
  
  
  



 

 

  سرپرستي دفاتر مسافرتيكاربردي  آموزش عالي علمي ـ پودمان
  

  
  

  :مقدمه
ترين فعاليتهاي اقتصادي در دنيا است كه بالاترين ميزان  صنعت گردشگري يكي از بزرگترين و پربازده

كند و بطور مستقيم و غير مستقيم، ساير فعاليتهاي اقتصادي و فرهنگي را  ارزش افزوده را ايجاد مي
كي از منابع عمده درآمدزايي و ايجاد اشتغال در جهان به شمار گردشگري ي. دهد تحت تاثير قرار مي

براساس گزارش سازمان  .كنند ياد مي صنعت اول دنياآيد به طوريكه بسياري از آن به عنوان  مي
را  جاذبه هاي طبيعي 5جاذبه هاي باستاني و تاريخي و رتبه  10رتبه  ايران ،جهاني گردشگري

سهم ايران در جاذبه هاي جهانگردي از درآمد  ،ه برداري از اين منابع دارد با اين وجود از لحاظ بهر
  گردشگري جهان حتي به يك درصد هم نمي رسد

  .رو وظيفه مسئولان و دولتمردان است كه توجه ويژه اي به اين صنعت عظيم داشته باشنداز اين 
  
  

  :دوره تعريف و هدف
ات مسافرتي از حرفه مديريت تور از گروه اصلي از دوره دفاتر خدم سرپرستي دفاتر مسافرتيپودمان 

برنامه ريزي درسي گردشگري مي باشد كه وظيفه آموزش كارآموزان براي ورود به آژانس هاي مسافرتي 
آژانس هاي ’ )بند الف(و سرپرستي انواع آژانس  هاي جهانگردي از قبيل آژانس هاي تور مسافرتي

  .را دارد) بندپ(رتيو آژانس هاي  تور زيا) بند ب(هواپيمايي 
  :عبارتند از ف دورهاهدمهمترين ا

  تربيت نيروي انساني متخصص* 
قانون برنامه پنجم  21اصلاح هرم تحصيلي در سطح كارداني و تامين نيروي انساني  براساس ماده * 

  توسعه جمهوري اسلامي ايران
  افزايش سطح اشتغال در كشور* 
  

  

  :دوره ضرورت و اهميت
سرپرسـتي دفـاتر   غال بخش كثيري از كارآموزان و هنرجويان رشته گردشـگري در بخـش   با توجه به اشت

ضرورت تدوين و ارايه اين پودمان بـيش از پـيش احسـاس مـي شـده      ’دفاتر خدمات مسافرتي  مسافرتي
  .است

 
  :ها، مهارت ها و تخصص هاي قابل انتظار يستگيشا



 

 

  سازماندهي و انجام فعاليت هاي كاري’برنامه ريزي
  يه و تحليل گزارشات و حل مشكلات پيش آمدهتجز

  نظارت بر فروش بليط و تور
  سرپرستي نيروي انساني

  كاربرد حسابداري در دفاتر خدمات مسافرتي
  مذاكره با اشخاص حقيقي و حقوقي

  بازاريابي تور
  راه اندازي دفتر خدمات مسافرتي

  

  :شغل قابل احراز

  كارمند دفتر خدمات مسافرتي

  

  :ورودي پذيرش ضوابط و شرايط

  )...، تجربه كاري و گواهي سلامت /رشته تحصيلي /حداقل مدرك تحصيلي( الف ـ 

 :دارا بودن يكي از شرايط ذيل - 1

 ديپلم راهنماي گردشگري كار دانش    1- 1

دارا بودن ديپلم متوسطه غير مرتبط با گذراندن استاندارد آموزشي راهنماي عمومي گردشگري با      1- 2
  5- 2/1/33/91كد

دارا بودن ديپلم متوسطه غير مرتبط به شرط دارا بودن سابقه كار مرتبط در آژانس هاي     1- 3
  )تاييد سطح مهارت براساس آزمون صورت مي گيرد(مسافرتي

 .)تاييد سطح مهارت براساس آزمون صورت مي گيرد(دارا بودن مهارت مكالمه به يكي از زبانهاي خارجي  - 2
 جسماني و رواني كافي براي انجام كار دارا بودن  شرايط و توانايي  - 3
  

  :ارايه شود مطابق جدول زير گذراندن دروس پيش نياز به در صورت نياز ـب 

  نام درس  كد  رديف
  ساعت

  جمع  عملي  نظري

 - - -  -   -   -  

 - - -  -   -   -  

 - - -  -   -   -  



 

 

  پرستي دفاتر مسافرتيسر كاربردي -علمي  عاليآموزش   جدول ساختار دروس و نحوه اجراي پودمان) الف
  

  توضيحات  ساعت  نام درس  كد درس
  جمع  عملي  نظري  )نيازدروس پيش(

  -   64 48 16  سازماندهي و انجام فعاليت هاي كاري’برنامه ريزي 511201050401
  -   48 32 16  تجزيه و تحليل گزارشات و حل مشكلات پيش آمده 511201050402
  -   40 32 8  تور نظارت بر فروش بليط و 511201050403
  -   40 32 8  سرپرستي نيروي انساني 511201050404
  -   64  48  16  كاربرد حسابداري در دفاتر خدمات مسافرتي  511201050405
  -   64 48 16  مذاكره با اشخاص حقيقي و حقوقي  511201050406
  -   80  48  32  بازاريابي تور 511201050407
  -   80  48  32  مسافرتيراه اندازي دفتر خدمات  511201050408

  -  480  336  144  جمع كل

  
 
  دروس نظري و عملي  ساعاتاي  جدول مقايسه) ب
  

  استاندارد درصد  درصد جمع ساعات سونوع در

  درصد 30حد اكثر   30  144  نظري

  درصد 70حد اقل   70  336  عملي

  100  100  480  جمع

 
  :طول و شكل دوره) ج

 قابل ارايه است هشت ماههدوره  و حداكثر در يك ماهه چهار در يك دوره قلاين پودمان حدا. 

  ت ساعدر مجموع . ساعت عملي است336ساعت نظري و 144طول دوره پودمان آموزش عالي علمي ـ كاربردي

 استعملي و نظري 480

   است 480و حد اكثر  160مجموع ساعت دروس پودمان حد اقل 

    
  نحوه ارزيابي پودمان) ـد

  ………با ذكر مورد سايرو  ، ارايه نمونه كار ، ارايه پروژه �)جامع(آزمون عملي ،�) جامع(آزمون كتبي 
 .قبولي در كليه پودمان ها منجر به اخذ گواهينامه پودمان مربوطه مي شود*

    



 

 

  
 سازماندهي و انجام فعاليت هاي كاري’برنامه ريزي :نام درس

  - :نيازهم/پيش نياز
 عملي  نظري  

  48  16 ساعت
  :دف درسه:الف

  فراگيري برنامه ريزي و سازماندهي فعاليت هاي كاري مرتبط
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  ريز محتوا  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

 تعريف برنامه ريزي  -   16  تعريف سازمان و انواع آن  سازمان و انواع آن’برنامه ريزي  1

  
2 

برنامه ريزي و ’ينحوه طراح
  سازماندهي كار

  در فعاليت مربوطهسازماندهينحوه  48  -   نحوه برنامه ريزي در فعاليت مربوطه
 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج

  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين
  بهرام رنجبريان: برنامه ريزي و سرپرستي گشت ها

  محمد زاهدي- بهرام رنجبريان:ابي گردشگريبازاري
  محمود يزدي مهريزي:قوانين و مقررات جهانگردي و هتلداري

  محسن رنجبر: مقدمه اي بر برنامه ريزي و مديريت اكوتوريسم
  حميد ضرغام بروجني: برنامه ريزي توسعه جهانگردي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

سازماندهي و انجام فعاليت هاي ’برنامه ريزي :درس) مطلوبشرايط آموزشي و يادگيري ( استانداردهاي آموزشي) د
  كاري

  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

، تاريخ،  ي، هتلدار يجهانگرد سانسيفوق ل :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

   حسابداري و جغرافيا

  - :هاي آموزشي مورد نيازدورهها و يا نامهـ گواهي

كار مرتبط  سال سابقه 4براي كارشناسي ارشد و سال سابقه كارمرتبط 2حداقل  ):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  براي كارشناسي 

  ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    خوبعالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  خوبعالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  -  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع، ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2، مترمربع 30كلاس ـ 1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

ميز  - ويديو پروژكتور - پرينتر - تخته وايت برد - كره جغرافيايي- كامپيوتر  - نقشه جغرافياي ايران  - نقشه جغرافياي جهان

كپسول  -GPS -ماشين حساب -مداد - ماژيك وايت برد - a4كاغذ  - خودكار - صندلي كارآموز - مربي صندلي - مربي

  قطب نما - يآتش نشان

، پژوهشي ،كارگاهي، آزمايشگاهي، تمرين و تكرارمباحثه ايسخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  و  ، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  ، ، ارايه پروژهآزمون شفاهيآزمون عمليآزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده بي درسـ نحوه ارزيا4 

 ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  



 

 

  تجزيه و تحليل گزارشات و حل مشكلات پيش آمده :نام درس
  - :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  
  32  16 ساعت

  :هدف درس:الف
  تجزيه و تحليل گزارشات واصله و مشكلات احتمالي در حين كارتوانايي 

  :سر فصل آموزشي:ب
  

  ريز محتوا  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

 گزارشات موجود در دفتر مسافرتيانواع   -   16  تعريف گزارش  گزارش و انواع آن  1

  32  -   بررسي گزارشات واصله و ارايه راه حل مناسب  ل مشكلات احتماليتجزيه و تحليل گزارش و ح  2
 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج

  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين
  بهرام رنجبريان: برنامه ريزي و سرپرستي گشت ها

  محمد زاهدي- بهرام رنجبريان:بازاريابي گردشگري
  محمود يزدي مهريزي:ن و مقررات جهانگردي و هتلداريقواني

  محسن رنجبر: مقدمه اي بر برنامه ريزي و مديريت اكوتوريسم
  حميد ضرغام بروجني: برنامه ريزي توسعه جهانگردي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

ت پيش تجزيه و تحليل گزارشات و حل مشكلا :درس) شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  آمده

  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

، تاريخ،  ي، هتلدار يجهانگرد سانسيفوق ل :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

   حسابداري و جغرافيا

  - :هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

كار مرتبط  سال سابقه 4براي كارشناسي ارشد و سال سابقه كارمرتبط 2حداقل  ):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  براي كارشناسي 

  ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    خوبعالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  خوبعالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  -  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2، مترمربع 30كلاس ـ 1: ـ مساحت مورد نياز

  و ساير موارد با ذكر نام و مقدارمترمربع  ـ مزرعه5

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

ميز  - ويديو پروژكتور - پرينتر - تخته وايت برد - كره جغرافيايي- كامپيوتر  - نقشه جغرافياي ايران  - نقشه جغرافياي جهان

كپسول  -GPS -ماشين حساب -مداد - ايت بردماژيك و - a4كاغذ  - خودكار - صندلي كارآموز - صندلي مربي - مربي

  قطب نما - يآتش نشان

، پژوهشي ،كارگاهي، آزمايشگاهي، تمرين و تكرارمباحثه ايسخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  و  ، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  ، ، ارايه پروژهآزمون شفاهيمون عمليآزآزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4 

 ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  
  



 

 

 و تور طينظارت بر فروش بل :نام درس
  - :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  
  32  8 ساعت

  :هدف درس:الف
  توانايي نظارت بر فروش انواع بليط و تور وكنترل آن

  :سر فصل آموزشي:ب
  

  ريز محتوا  يفرد
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

1  
گزارش فروش و پاسخگويي به شكايات و 

  اعتراضات
  انواع گزارش فروش

  رسيدگي به شكايات و اعتراضات  -  8

 نظارت بر فروش تور  32  - طينظارت بر فروش بل  و تور طينظارت بر فروش بل  2
 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :ع درسيمنب:ج

  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين
  بهرام رنجبريان: برنامه ريزي و سرپرستي گشت ها

  محمد زاهدي- بهرام رنجبريان:بازاريابي گردشگري
  محمود يزدي مهريزي:قوانين و مقررات جهانگردي و هتلداري

  محسن رنجبر: ي و مديريت اكوتوريسممقدمه اي بر برنامه ريز
  حميد ضرغام بروجني: برنامه ريزي توسعه جهانگردي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  بر فروش بليط و تور نظارت :درس) شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

، تاريخ،  ي، هتلدار يجهانگرد سانسيفوق ل :رشته هاي تحصيلي متجانس/شگاهي، نام رشتهـ حداقل مدرك تحصيلي دان

   حسابداري و جغرافيا

  - :هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

كار مرتبط  سال سابقه 4براي كارشناسي ارشد و سال سابقه كارمرتبط 2حداقل  ):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  كارشناسي  براي

  ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    خوبعالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  خوبعالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  -  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي نفره 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2، مترمربع 30كلاس ـ 1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار ـ مزرعه5

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

ميز  - ويديو پروژكتور - پرينتر - تخته وايت برد - كره جغرافيايي- كامپيوتر  - نقشه جغرافياي ايران  - نقشه جغرافياي جهان

كپسول  -GPS -ماشين حساب -مداد - ماژيك وايت برد - a4كاغذ  - خودكار - صندلي كارآموز - صندلي مربي - مربي

  قطب نما - يآتش نشان

، پژوهشي ،كارگاهي، آزمايشگاهي، تمرين و تكرارمباحثه ايسخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  و  ، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  ، ، ارايه پروژهآزمون شفاهيآزمون عمليآزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4 

 ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  



 

 

 سرپرستي نيروي انساني :نام درس

   :نيازهم/پيش نياز
 عملي  نظري  

  32  8 ساعت
  :هدف درس:الف

  نحوه سرپرستي بر فعاليت هاي نيروي انسانيبررسي 
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  8  شرح وظايف عمومي سر پرستان  ابع انسانيمديريت من  1
  -  

  مديريت منابع انسانيشرح وظايف

  شيوه هاي آموزش و بهسازي نيروي انساني   آموزش كاركنان  2
-  32  

  طراحي و تدوين معيارهاي انتخاب نيروي انساني مورد نياز
 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج

  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين
  احمد يحيايي ايله اي: اصول مشتري مداري

  بهرام رنجبريان: برنامه ريزي و سرپرستي گشت ها
  محمد زاهدي- بهرام رنجبريان:بازاريابي گردشگري

  محمود يزدي مهريزي:قوانين و مقررات جهانگردي و هتلداري
  محسن رنجبر: وريسممقدمه اي بر برنامه ريزي و مديريت اكوت

  حميد ضرغام بروجني: برنامه ريزي توسعه جهانگردي
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  سرپرستي نيروي انساني :درس) شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

، تاريخ،  ي، هتلدار يجهانگرد سانسيفوق ل :هاي تحصيلي متجانسرشته /ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

   حسابداري و جغرافيا

  - :هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

كار مرتبط  سال سابقه 4براي كارشناسي ارشد و سال سابقه كارمرتبط 2حداقل  ):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  براي كارشناسي 

  ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    خوبعالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  خوبعالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  -  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(آزمايشگاهي و كارگاهينفره و گروههاي  25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2، مترمربع 30كلاس ـ 1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار ـ مزرعه5

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

ميز  - ويديو پروژكتور - پرينتر - تخته وايت برد - كره جغرافيايي- كامپيوتر  - نقشه جغرافياي ايران  - اي جهاننقشه جغرافي

كپسول  -GPS -ماشين حساب -مداد - ماژيك وايت برد - a4كاغذ  - خودكار - صندلي كارآموز - صندلي مربي - مربي

  قطب نما - يآتش نشان

، پژوهشي ،كارگاهي، آزمايشگاهي، تمرين و تكرارمباحثه ايسخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  و  ، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  ، ، ارايه پروژهآزمون شفاهيآزمون عمليآزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4 

 ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  



 

 

 كاربرد حسابداري در دفاتر خدمات مسافرتي:ام درسن
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  
  48  16 ساعت

  :هدف درس:الف
  در دفاتر خدمات مسافرتياستفاده از علم حسابداري توانايي 

  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
واريز محت رئوس مطالب  

  بررسي انواع دفاتر ثبت  -  16  نواع هزينه هابررسي ا  انواع هزينه ها و دفاتر ثبت  1

  شيوه محاسبه قيمت تمام شده تور و بليط  48  -  در دفاتر خدمات مسافرتيشيوه محاسبه نرخ خدمات قابل ارايه   كاربرد علم حسابداري  2
 ))ناشر، سال انتشار، عنوان منبع، )مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج

  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين
  بهرام رنجبريان: برنامه ريزي و سرپرستي گشت ها

  محمد زاهدي- بهرام رنجبريان:بازاريابي گردشگري
  محمود يزدي مهريزي:قوانين و مقررات جهانگردي و هتلداري

  محسن رنجبر: مقدمه اي بر برنامه ريزي و مديريت اكوتوريسم
  حميد ضرغام بروجني: نامه ريزي توسعه جهانگرديبر

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  كاربرد حسابداري در دفاتر خدمات مسافرتي :درس) شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

، تاريخ،  ي، هتلدار يجهانگرد سانسيفوق ل :اي تحصيلي متجانسرشته ه/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

   حسابداري و جغرافيا

  - :هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

كار مرتبط  سال سابقه 4براي كارشناسي ارشد و سال سابقه كارمرتبط 2حداقل  ):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  براي كارشناسي 

  ):با ذكر حوزه شغلي به سال(قه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر ـ حداقل ساب

    خوبعالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  خوبعالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  -  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(و كارگاهينفره و گروههاي آزمايشگاهي  25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2، مترمربع 30كلاس ـ 1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار ـ مزرعه5

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

ميز  - ويديو پروژكتور - پرينتر - تخته وايت برد - كره جغرافيايي- كامپيوتر  - قشه جغرافياي ايرانن  - نقشه جغرافياي جهان

كپسول  -GPS -ماشين حساب -مداد - ماژيك وايت برد - a4كاغذ  - خودكار - صندلي كارآموز - صندلي مربي - مربي

  قطب نما - يآتش نشان

، پژوهشي ،كارگاهي، آزمايشگاهيكرار، تمرين و تمباحثه ايسخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  و  ، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  ، ، ارايه پروژهآزمون شفاهيآزمون عمليآزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4 

 ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  
  



 

 

 اشخاص حقيقي و حقوقيمذاكره با :نام درس
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  
  48  16 ساعت

  :هدف درس:الف
  مذاكره با مشتريتوانايي و امكان 

  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

 اصول برقراري ارتباط  -  16  مذاكره انواع   مذاكره و انواع آن  1

  انجام يك مذاكره و تنظيم آن  48  -  طرح ريزي مذاكره حضوري و غير حضوري  طراحي مذاكره  2
 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج

  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين
  انبهرام رنجبري: برنامه ريزي و سرپرستي گشت ها

  محمد زاهدي- بهرام رنجبريان:بازاريابي گردشگري
  محمود يزدي مهريزي:قوانين و مقررات جهانگردي و هتلداري

  محسن رنجبر: مقدمه اي بر برنامه ريزي و مديريت اكوتوريسم
  حميد ضرغام بروجني: برنامه ريزي توسعه جهانگردي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  مذاكره با اشخاص حقيقي و حقوقي :درس) و يادگيري مطلوبشرايط آموزشي ( استانداردهاي آموزشي) د
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

، تاريخ،  ي، هتلدار يجهانگرد سانسيفوق ل :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

   حسابداري و جغرافيا

  - :ي آموزشي مورد نيازهاها و يا دورهنامهـ گواهي

كار مرتبط  سال سابقه 4براي كارشناسي ارشد و سال سابقه كارمرتبط 2حداقل  ):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  براي كارشناسي 

  ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    خوبعالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  خوبعالي: رايانهزان تسلط به مي - 

  -  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

مترمربع،  ـ عرصه4بع، مترمر ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2، مترمربع 30كلاس ـ 1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار ـ مزرعه5

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

ميز  - ويديو پروژكتور - پرينتر - تخته وايت برد - كره جغرافيايي- كامپيوتر  - نقشه جغرافياي ايران  - نقشه جغرافياي جهان

كپسول  -GPS -ماشين حساب -مداد - ماژيك وايت برد - a4كاغذ  - خودكار - صندلي كارآموز - صندلي مربي - مربي

  قطب نما - يآتش نشان

، پژوهشي ،كارگاهي، آزمايشگاهي، تمرين و تكرارمباحثه ايسخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  و  ، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  ، ، ارايه پروژهآزمون شفاهيآزمون عمليآزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4 

 ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  



 

 

 تور يابيبازار :نام درس

  - :نيازهم/پيش نياز
 عملي  نظري  

  48  32 ساعت
  :هدف درس:الف

  بازيابي براي انواع تورتوانايي 
  :موزشيسر فصل آ:ب
  

  ريز محتوا  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

 اصول و مفاهيم بازاريابي  1

  تعريف و اصطلاحات بازاريابي
  شناخت تشكيلات آژانس  -  32

  نحوه شكل گيري فرايند بازاريابي

 انجام مراحل باراريابي تور  2

 قاضابررسي و تجزيه و تحليل ت

  قيمت گذاري انواع تور  48  -
  فروش بسته هاي سفر و بليط

 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  محمد زاهدي - بهرام رنجبريان: بازاريابي گردشگري
  ترجمه علي پارسائيان:اصول بازاريابي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  تور يابيبازار:  درس) مطلوب يريادگيو  يآموزش طيشرا( يآموزش ياستانداردها) د
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

، تاريخ،  ي، هتلدار يجهانگرد سانسيفوق ل :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

   حسابداري و جغرافيا

  - :هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

كار مرتبط  سال سابقه 4براي كارشناسي ارشد و سال سابقه كارمرتبط 2حداقل  ):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  براي كارشناسي 

  ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    خوبعالي: ان انگليسيميزان تسلط به زب  ـ

  خوبعالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  -  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  هـ آزمايشگا2، مترمربع 30كلاس ـ 1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار ـ مزرعه5

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

ميز  - ژكتورويديو پرو - پرينتر - تخته وايت برد - كره جغرافيايي- كامپيوتر  - نقشه جغرافياي ايران  - نقشه جغرافياي جهان

كپسول  -GPS -ماشين حساب -مداد - ماژيك وايت برد - a4كاغذ  - خودكار - صندلي كارآموز - صندلي مربي - مربي

  قطب نما - يآتش نشان

، پژوهشي ،كارگاهي، آزمايشگاهي، تمرين و تكرارمباحثه ايسخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  و  يد، فيلم و اسلا،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  ، ، ارايه پروژهآزمون شفاهيآزمون عمليآزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4 

 ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  
  



 

 

  
 راه اندازي دفتر خدمات مسافرتي :نام درس

  - :نيازهم/پيش نياز
 عملي  نظري  

  48  32 ساعت
  :سهدف در:الف

  دفتر خدمات مسافرتيتاسيس و ايجاد توانايي 
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  ريز محتوا  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

 انواع دفاتر مسافرتي  1

  )صدور و فروش بليط(دفاتر بند الف

32  -  
و اجراي گشتهاي  فروش(بدفاتر بند 
 )مسافرتي

 )زيارتي(پند دفاتر ب

 تركيبيدفاتر 

  تاسيس دفتر خدمات مسافرتي  2

  استفاده از نرم افزارهاي مرتبط

-  48  

  تهيه نمودار سازماني 
  تهيه فرم ها و چك ليست ها

مراحل انجام تاسيس دفتر خدمات 
  مسافرتي

 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  بهرام رنجبريان: برنامه ريزي و سرپرستي گشت ها
  محمد زاهدي- بهرام رنجبريان:بازاريابي گردشگري

  محمود يزدي مهريزي:قوانين و مقررات جهانگردي و هتلداري
  محسن رنجبر: مقدمه اي بر برنامه ريزي و مديريت اكوتوريسم

 حميد ضرغام بروجني:گرديبرنامه ريزي توسعه جهان



 

 

  
  راه اندازي دفتر خدمات مسافرتي :درس )شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د

    
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

، تاريخ، حسابداري و  ي، هتلدار يجهانگرد سانسيفوق ل :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

   جغرافيا

  - :هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

   كار مرتبط براي كارشناسي سال سابقه 4براي كارشناسي ارشد و سال سابقه كارمرتبط 2حداقل  ):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  ):ر حوزه شغلي به سالبا ذك(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    خوبعالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  خوبعالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  -  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

  )نفره 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

 ـ مزرعه5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2، مترمربع 30 كلاسـ 1: رد نيازـ مساحت مو

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

صندلي  - ميز مربي - ويديو پروژكتور - پرينتر - تخته وايت برد - افياييكره جغر- كامپيوتر  - نقشه جغرافياي ايران  - نقشه جغرافياي جهان

   قطب نما - يكپسول آتش نشان - GPS - ماشين حساب - مداد - ماژيك وايت برد - a4كاغذ  - خودكار - صندلي كارآموز - مربي

، مطالعه گروهي، پژوهشي ،كارگاهي، آزمايشگاهي، تمرين و تكرارمباحثه ايسخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  و  ، فيلم و اسلايد،بازديدموردي

  ………ساير با ذكر مورد 

    
  ، ، ارايه پروژهآزمون شفاهيآزمون عمليآزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4

  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  
  



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  
  



 

 

  
    استاندارد تجهيزاتبرگه  -

  
  
  

  
  
  

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

  توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق نام  رديف
    عدد 1  1:1000000درمقياس   جهان نقشه جغرافياي  1
    عدد 1 1:2250000درمقياس   نقشه جغرافيايي ايران  2
    عدد 5  دربازار موجود  ايراناستانهاي   اطلس  3
    عدد 5  موجود دربازار  اطلس جامع جهان  4

    عدد 1 دراندازه متوسط  جغرافياييكره   5
    عدد P4 1  كامپيوتر  6
    عدد 1  موجود دربازار  مودم  7
    عدد 1  موجود دربازار پرينتر  98
    عدد 1  موجود دربازار  اسكنر  10
    عدد 1  موجود دربازار  ويديو پروژكتور  11
12  GPS  عدد 2  موجود دربازار    
   عدد 1  مترسانتي 150*100دراندازه  دوايت بر  13
   عدد 2  كيلوگرم استاندارد 6  كپسول آتش نشاني  14
    عدد 1  موجود در بازار  ميز مربي  15
    عدد 1  موجود در بازار  صندلي مربي  16
    عدد 1  موجود در بازار  صندلي كارآموز  17



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  برگه استاندارد مواد -
  

  توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام رديف
    عدد15  دررنگهاي مختلف  خودكار  1
    عدد15 دررنگهاي مختلف مداد  2
3  

4  

5  

  A 4كاغذ 

  تخته پاك كن

  ماژيك وايت برد

  موجود در بازار

  موجود دربازار

  در رنگهاي مختلف

  عدد100

  عدد1

  عدد5

  

   :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
1  
2  

  ماشين حساب
  قطب نما

  معمولي
  معمولي

  عدد5
  عدد5

  

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



 

 

  


