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  مدير دفاتر خدمات مسافرتي و جهانگردي : نام شغل                    

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  : شغل مشخصات عمومي
 مسافرتي كسي است كه مي تواند از عهده تشخيص مسئوليت هاي واحدهاي مختلف  خدماتمدير دفاتر

سازمان برنامه ريزي، سازماندهي، رهبري و نظارت بر اجراي برنامه ها و ايجاد هماهنگي، برقراري افراد با 
 .سيستم هاي ذيربط داخلي و خارجي و رفع مشكلات برآيد

  : ورودي ژگي هاي كارآموزوي
  فوق ديپلم كامل متوسطه : ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه : توانايي جسميحداقل 

   ندارد  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت     320         :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     112        :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت     208       :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت         -      :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت        -      :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت       -        :         زمان سنجش مهارت        ـ

   :ش ارزيابي مهارت كارآموزرو
  %25:  )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
  %75 : سنجش عملي امتياز- 2
  %10:   امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
 %65:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  مدير دفاتر خدمات مسافرتي و جهانگردي :نام شغل                            
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تشخيص جايگاه مدير در سازمان   1
  توانايي برنامه ريزي سازمان   2
  توانايي سازمان دهي در مديريت   3
  توانايي هدايت و رهبري در مديريت   4
  توانايي كنترل و نظارت در مديريت   5
  توانايي تامين نيروي انساني   6
  توانايي برقراري ارتباط با افراد و سيستم هاي ذيربط  7
  توانايي مديريت روابط عمومي و بين المللي   8
  توانايي مديريت مكانيزم هاي بازرگاني هوايي   9
  توانايي مديريت بر سيستم هاي جهانگردي و تورگرداني   10
   هاي جانبي جهانگردي توانايي مديريت بر فعاليت  11
  توانايي تجزيه و تحليل مسائل مالي شركت   12
  توانايي بكارگيري ابزار و وسايل ارتباطي مدرن   13
  توانايي تهيه گزارش و ترسيم نمودار  14
  توانايي اجراي مقررات و آئين نامه هاي شغلي   15
   كار توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت و نكات ايمني و بهداشت  16
  توانايي ايجاد هماهنگي در سيستم خدمات مسافرتي   17
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  مدير دفاتر خدمات مسافرتي و جهانگردي: ام شغلن                           
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  19  6  13  توانايي تشخيص جايگاه مدير در سازمان  1

        آنآشنايي با سازمان انواع و تاريخچه   1-1

         آنآشنايي با مديريت  انواع و تاريخچه  2-1

        آشنايي با تئوري سيستم و عناصر تشكيل دهنده آن   3-1
        آشنايي با روانشناسي اجتماعي و عناصر آن در مديريت   4-1

         روابط اجتماعي در مديريت-  
        ي  شكل و تركيب محيط اجتماع-  
         اصول روانشناسي اجتماعي در مديريت -  

        شناسايي اصول تشخيص جايگاه مدير در سازمان   5-1

  20  14  6  توانايي برنامه ريزي سازمان  2

        آشنايي با برنامه و برنامه ريزي، انواع و كاربرد آنها   1-2

        نايي با اهداف سازماني شآَ  2-2

        ه هاي سازماني آشنايي با سياست و روي  3-2

        آشنايي با برنامه هاي تاكتيكي و استراتژيكي   4-2
        آشنايي با ابزارهاي برنامه ريزي سازمان   5-2
        آشنايي با عوامل موثر در برنامه ريزي سازمان   6-2

        شناسايي با اصول برنامه ريزي سازماني   7-2

  28  18  10  توانايي سازمان دهي در مديريت  3

        آشنايي با سازمان و انواع آن از نظر سازماندهي   1-3

        آشنايي با ابزار و عوامل سازماندهي   2-3

        آشنايي با عناصر تشكيل دهنده مديريت   3-3

        امل انساني و روابط آن با مديريت وآشنايي با ع  4-3
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  و جهانگرديمدير دفاتر خدمات مسافرتي : ام شغل                           ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با اختيارات مدير و اصول تعويض آن   5-3
        شناسايي اصول سازماندهي در مديريت   6-3

        شناسايي اصول تغيير ساختار سازماندهي   7-3

  25  17  8  توانايي هدايت و رهبري در مديريت  4
        آشنايي با رهبري و عناصر آن   1-4

        آشنايي با شيوه و الگوهاي رهبري  2-4
        آشنايي با انگيزش عامل انساني و عوامل موثر بر آنها   3-4
        آشنايي با  روانشناسي صنعتي و شخصيت    4-4
        آشنايي با روانشناسي و جامعه شناسي رهبري   5-4
        ن شناسايي اصول نفوذ در ديگرا  6-4
        شناسايي اصول تشويق و تنبيه گروهي و فردي   7-4
        آشنايي با نيازهاي فردي و گروهي سازمان   8-4

        آشنايي با تضادهاي فيزيكي و فرهنگي افراد   9-4

        آشنايي با عوامل يادگيري و قوه ادراك افراد   10-4

        آشنايي با تصميم گيري و فرآيندهاي آن   11-4

        شنايي با مشاهده و تصميم گيري در رهبري آَ  12-4
        آشنايي با روابط كاري پرسنل از نظر مقررات نيروي انساني   4- 13
        شناسايي اصول هدايت و رهبري در مديريت   4- 14

  19  13  6  توانايي كنترل و نظارت در مديريت  5
        آشنايي با كنترل و نظارت سيستم   1-5
        د هاي عمليات كنترل و نظارت در مديريت آشنايي با فراين  2-5
        آشنايي با ابزارهاي كنترل در مديريت   3-5

        شناسايي اصول كنترل و نظارت در مديريت   4-5
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  مدير دفاتر خدمات مسافرتي و جهانگردي: ام شغل                           ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  14  9  5  توانايي تامين نيروي انساني  6

        آشنايي با ماهيت و اهداف تأمين نيروي انساني   1-6
        آشنايي با شغل و نيروي انساني مورد نياز   2-6

        آشنايي با تجزيه و تحليل شغل   3-6
        آشنايي با اهداف طبقه بندي مشاغل   4-6
        نامه هاي استانداردهاي آموزشي آَشنايي با اهداف و بر  5-6

        آشنايي با اصول و معيارهاي سنجش شايستگي افراد   6-6
        آشنايي با اصول ارزيابي مشاغل و حرف   7-6

         كيفيت كار -  
         پيشرفت هاي ممكنه -  
         حقوق و دستمزد -  

        آشنايي با روابط انسان و كار و روش هاي بهينه سازي آنها   8-6
        شناسايي اصول تأمين و بهينه سازي نيروي انساني   9-6

  13  7  6  توانايي برقراري ارتباط با افراد و سيستم هاي ذيربط  7

        آشنايي با ارتباط، انواع و كاربرد آنها   1-7

         ارتباط رسمي و غير رسمي-  

         ارتباط عمومي و افقي-  

        ي آشنايي با عوامل و سدهاي ارتباط  2-7
        آشنايي با علائم و شبكه هاي ارتباطي   3-7
        آشنايي با وسايل و ابزارهاي ارتباطي  4-7

        آشنايي با مشتريان دائمي و بالقوه   5-7
         سازمان هاي ذيربطآشنايي با   6-7
        آشنايي با رقباء صنفي و جايگاه آنها   7-7

  
 
  

  

 



 6

  مدير دفاتر خدمات مسافرتي و جهانگردي: ام شغل                           ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با رسانه هاي گروهي   8-7

        برقراري ارتباط فردي و گروهي آشنايي با روانشناسي   9-7
        شناسايي اصول برقراري ارتباط با افراد و سيستم مختلف   10-7

  36  26  10  وانايي مديريت روابط عمومي و بين الملليت  8
مـرتبط بـا صـنعت جهـانگردي و         آشنايي با سازمان هاي بـين المللـي           1-8

  هواپيمايي 
      

       آشنايي با مقررات و آئين نامه هاي داخلي و خارجي صنعت جهانگردي   2-8

        آشنايي با رسانه هاي گروهي و روش بهره برداري از آنها   3-8
        آشنايي با موازين پذيرفته شده در روابط عمومي و تحولات آنها   4-8
        شناسايي اصول مديريت روابط عمومي و بين المللي   5-8

  20  14  6  توانايي مديريت مكانيزم هاي بازرگاني هوايي  9

        آشنايي با روش هاي فروش بار مسافر   1-9
         مسافرآشنايي با روش هاي احتساب و صدور بليط  2-9

         بار همراه -  

         بار غير همراه -  

         حيوانات زنده -  

        شنايي با روش هاي احتساب و صدور بليط اوراق بهادار آ  3-9

         حجمي و وزني -  
         بارهاي ويژه و خراب شدني -  

كتـب و ديـسك هـاي       (آشنايي با مراجع علوم بازرگاني و كـاربرد آنهـا             4-9
APT,ABC(  

      

        شناسايي اصول مديريت مكانيزم هاي بازرگاني هوايي   5-9
        آشنايي با ضوابط و مقررات ابطال و استرداد بليط هوايي   6-9
        شناسايي اصول ابطال و استرداد بليط هوايي   7-9
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  مدير دفاتر خدمات مسافرتي و جهانگردي: ام شغل                           ن
 برنامه درسي اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با مقررات و ضوابط بليط هاي مفقودي و يا خسارت ديده   8-9

        )داخلي و خارجي(آشنايي با مقررات و ضوابط حمل با رو مسافر   9-9

        شناسايي اصول بازاريابي و فروش   10-9
        فروش شناسايي اصول تبليغ و توسعه   9- 11

  19  13  6  توانايي مديريت بر سيستم هاي جهانگردي و تورگرداني  10

        و ضوابط مسافرت در كشور هاي مختلف آشنايي با مقررات   1-10

        )پاسپورت، ويزا و كارت بهداشت (آشنايي با ابزار و وسايل فردي مسافر   2-10

        راه مسافر آشنايي با مقررات و ضوابط ورود و خروج كالاي هم  3-10
        آشنايي با طرق مسافرت   4-10

        )دربست و يا چارتر( هوايي -  
         با برنامه تنظيم شده -  
         زميني دربست و يا با برنامه تنظيم شده -  
         دريايي دربست و يا با برنامه تنظيم شده -  

        شناسايي اصول مديريت اسكان مسافر در كشورهاي مختلف   5-10

        آشنايي با جاذبه هاي شناخته شده جهانگردي   6-10

         باستاني تاريخي-  

         تفريحي ورزشي -  

         علمي فرهنگي -  
         زيارتي تجارتي -  

        گرداني در كشورهاي مختلف شناسايي اصول مديريت بر تور  7-10

 شناسايي اصول برقـراري ارتبـاط بـا موسـسات مـسافرتي در كـشورهاي                8-10
  مختلف 

      

         عرف و عادات ملل –آشنايي با سنن اجتماعي   9-10
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  مدير دفاتر خدمات مسافرتي و جهانگردي: ام شغل                           ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       TIMآشنايي با مرجع  10- 10
        وع معضلات تورگرداني شناسايي اصول رفع و رج 10- 11

  19  13  6  توانايي مديريت بر فعاليت هاي جانبي جهانگردي  11

        آشنايي با مقررات و ضوابط بيمه، انواع و كاربرد آنها   1-11
        آشنايي با ارزهاي كشورهاي مختلف   2-11

        آشنايي با ذوق و سليقه و هنر و صنايع دستي ملل   3-11

        تم هاي رزواسيون در كشورهاي مختلف شنايي با سيسآ  4-11

        آشنايي با امكانات اياب و ذهاب غير هوايي در كشورهاي مختلف   5-11

        شناسايي اصول مديريت بر خدمات تفريحي، فرهنگي   6-11
شناسايي اصول مـديريت اخـذ گذرنامـه، ويـزا، تعـويض ارز و خريـدهاي                  7-11

  مختلف 
      

        يت بر رفع نيازهاي پيش بيني نشده شناسايي اصول مدير  8-11

  14  9  5  توانايي تجزيه و تحليل مسائل مالي شركت  12

        آشنايي با اصول حسابداري عمومي و دفاتر مربوطه   1-12
        آشنايي با مكانيزم هاي حسابداري در مؤسسات خدماتي   2-12
        آشنايي با فرآيند تهيه گزارش فروش اوراق بهادار  3-12

        آَشنايي با فرآيند گردش كار در شركت   4-12

        آشنايي با سيستم قيمت گذاري كالا  5-12

        آشنايي با بودجه و اصول بودجه بندي   6-12

        آشنايي با تجزيه و تحليل سيستم صورت هاي مالي   7-12
        آشنايي با فرآيند تهيه گزارشات دوره اي صندوق   8-12
        زيه و تحليل مسائل مالي شركت شناسايي اصول تج  9-12
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  مدير دفاتر خدمات مسافرتي و جهانگردي: ام شغل                           ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  42  31  11  توانايي بكارگيري ابزار و وسايل ارتباطي مدرن  13

        ي و آموزشي مدرن و كاربرد آنهاآشنايي با وسايل ارتباط  1-13

         تلفن، نمابر و تلكس -  

         رايانه با ابزارهاي جانبي -  

         و نت و رك شبكه اي SITA واژه نامه -  

        شناسايي اصول بكارگيري ابزار و وسايل ارتباطي مدرن   2-13

  5  3  2  توانايي تهيه گزارش و ترسيم نمودار  14

        اد و مدارك مورد نياز آشنايي با اسن  1-14

        شناسايي اصول تهيه گزارش و ترسيم نمودار   2-14

  5  3  2  توانايي اجراي مقررات و آئين نامه هاي شغلي   15

        شناسايي زبان خارجي مرسوم در مديريت خدمات مسافرتي   1-15
        آشنايي با مقررات و آئين نامه هاي داخلي و خارجي مسافرتي   2-15
        آشنايي با عوامل موثر در تعرفه هاي مسافرتي كشورهاي مختلف   3-15
        شناسايي اصول اجراي مقررات و آئين نامه هاي شغلي   4-15

توانايي پيشگيري از حـوادث و رعايـت و نكـات ايمنـي و                16
  بهداشت كار

4:30 5  9:30  

        آشنايي با حوادث شغلي و علل بروز آنها   1-16

پيشگيري از حوادث و رعايت و نكات ايمني و بهداشـت         ول  شناسايي اص   2-16
  كار

      

 12:30  7 5:30  توانايي ايجاد هماهنگي در سيستم خدمات مسافرتي  17

        آشنايي با پرسنل، وظايف و توانمنديهاي آنها   1-17

        آشنايي با خواستهاي منطقي و غير منطقي آنها   2-17
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  مدير دفاتر خدمات مسافرتي و جهانگردي: م شغلا                           ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با تضاد و ناسازگاريهاي گروهي و فردي   3-17
        ، طبيعت بشري و قيوداتآشنايي با ويژگي هاي فردي  4-17

        )يارگونوم(امل انساني و شغل وآشنايي با ع  5-17

        شناسايي با اثرات رواني كار   6-17

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 



 11

  

    مدير دفاتر خدمات مسافرتي و جهانگردي: نام شغل                            
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      ي وسايل كمك آموزش  1

      وسايل ارتباطي   2

      ابزارهاي ارتباطي   3

      تلفن   4

      تلكس  5

      نمابر  6

      رايانه  7

      اسناد و مدارك   8

      وسايل تهيه گزارش و ترسيم نمودار  9

 

  

 


