
  

 گردشگری درسی ریزی برنامه گروه

 

 آموزش استاندارد

 انجام فراخوان و اطلاع رسانی رویداد

 

 110114554434433 کد استاندارد

 

ریزی درسی دفتر پژوهش، طرح و برنامه  
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 استانداردکنندگان  تدوین

 

 : تدوین استانداردکارگروه  اعضای      

 زمینه تخصصی محل کار نام و نام خانوادگی ردیف

 امین سنجرانی 1
بخش خصوصی )شرکت شتاب دهنده تجارت و 

 کسب وکار خاورمیانه(
 مدیرعامل

بخش خصوصی )شرکت شتاب دهنده تجارت و  امین کدخدای بهره 2
 کسب وکار خاورمیانه(

 اجرایی رویدادمدیر 

 محمودرضا اسحق زاده 3
بخش خصوصی )شرکت شتاب دهنده تجارت و 

 کسب وکار خاورمیانه(
 مدیر برنامه ریزی و تحقیق وتوسعه

بخش خصوصی )شرکت شتاب دهنده تجارت و  زینب مصرزاده 4
 کسب وکار خاورمیانه(

 مدیر روابط عمومی

تجارت و بخش خصوصی )شرکت شتاب دهنده  ملیحه شاهدی 5
 کسب وکار خاورمیانه(

 مدیرمالی

 گردشگری مربی سازمان آموزش فنی و حرفه ای کشور ملیحه عامری 6

 

ذیال   درسای  ریازی  برناماه  کاارگروه  اعضاای توسط  13/7/1331مورخ   در جلسهانجام فراخوان و اطلاع رسانی رویداد  استاندارد آموزشی

 بررسی و به تصویب رسید.

 سمت خانوادگینام و نام  ردیف

 ریزی درسی مدیرکل پژوهش، طرح و برنامه ناهید مسلمی 1

 ریزی درسی معاون برنامه آبادی رامک فرح 2

 ریزی درسی رئیس گروه برنامه سید محسن جلالی 3

 ریزی درسی رئیس گروه برنامه لیلا فرهادی راد 4

 ریزی درسی  دبیر کارگروه برنامه محمدعلی حاتمیان 5

 ریزی درسی کارشناس برنامه میرزاده مدرسیزهرا  6

 

 

 فاطمه سادات حسینی تایپ و ویراستاری
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 تعاریف اصطلاحات بکار رفته در این استاندارد

 باشد. می های موجود در استاندارد شغل یادگیری برای رسیدن به شایستگی  نقشه ؛استاندارد آموزش 

 شناساییکه به منظور  است های قراردادی برگرفته از سند بین المللی طبقه بندی مشاغل و شناسهای از اعداد  مجموعه ؛کد استاندارد 

 شود. تعیین میاستانداردها 

 بیل جایگاه،کارها،ارتباط با مشاغل دیگار دریاک حاوزه    از ق یا شایستگی ترین عناصر یک شغل ای شامل مهم بیانیه ؛شرح استاندارد

 باشد. می کاری و استاندارد عملكرد مورد نیاز یطها، شرا مسئولیتشغلی، 

 رود.  هایی که از یک کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار می ها و توانایی حداقل شایستگی ؛ویژگی کارآموز ورودي 

 است. حداقل زمان و جلسات مورد نیاز برای رسیدن به یک استاندارد آموزشی ؛طول دوره آموزش  

 گیرد  در مشاغلی است که بعد از آموزش نظری یا همگام با آن آموزش عملی به صورت محدود یا با ماکت صورت می صرفاً ؛کارورزي

  محیط واقعی برای مدتی تعریف شده تجربه شود. ،و ضرورت دارد که در آن مشاغل خاص

 رود. دوره آموزش استاندارد انتظار می ای که از مربیان های آموزشی و حرفه  حداقل توانمندی؛ اي مربیان صلاحیت حرفه 

 باشد. می ور موثر و کارا برابر استانداردها و شرایط گوناگون به ط توانایی انجام کار در محیط ؛شایستگی 

 تواناد شاامل    کاه مای   استهای ذهنی لازم برای رسیدن به یک شایستگی  ای از معلومات نظری و توانمندی حداقل مجموعه ؛دانش

 علوم پایه، تكنولوژی و زبان فنی باشد. 

 های عملای ارجااع    به مهارت معمولاً است که شایستگی سیدن به یک توانمندی یاجسم برای ر حداقل هماهنگی بین ذهن و ؛مهارت

 شود.  می

 ای  فنی و اخلاق حرفههای غیر شامل مهارتد نیاز است و ای از رفتارهای عاطفی که برای شایستگی در یک کار مور مجموعه ؛نگرش

 باشد.   می

 شود. مواردی است که عدم یا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط کار می بهداشت؛  ایمنی و 

 ملاحظاتی است که در هر شغل باید رعایت شود تا کمترین آسیب به محیط زیست وارد گردد. توجهات زیست محیطی؛ 

 است. رزشیابی مطابق استاندارد شایستگیا نیاز برای اجرای آموزش وحداقل امكانات مورد  ؛و مواد مصرفی، ابزار تجهیزات 
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 انجام فراخوان و اطلاع رسانی رویدادعنوان استاندارد : 

 Execution recall and event’s notificationعنوان استاندارد )انگلیسی( : 

 

 

 

 آموزش استانداردمشخصات 

 

 

 

 شرح استاندارد

ها و شرایط گوناگون به طاور   در محیط« انجام فراخوان و اطلاع رسانی رویداد  »دانش، مهارت و نگرش لازم جهت شامل این استاندارد  

 :باشد و مراحل کاری زیر میهای محیط کار بر اساس استاندارد موثر و کارا

 اطلاع رسانی رویداد .1

 دعوتنامه رویداد.ارسال 2

 .ثبت نام شرکت کنندگان در رویداد3

 –اساتاندارد برگازاری گارد هماایی هاا      انجام فراخوان و اطلاع رسانی رویداد با استفاده از سین برنامه بر اسااس   استاندارد عملکرد:

 سازمان استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران ICS:03.010.30-آیین کار -: کنفرانس ها1قسمت 

 

 

 

 

 کارآموز ورودي  ویژگی

 پایان دوره دوم متوسطه )دیپلم(حداقل میزان تحصیلات :  

  کامل جسمی و ذهنیسلامت حداقل توانایی جسمی و ذهنی : 

 ندارد نیاز : پیش

 
 طول دوره آموزش

 ساعت 60 زمان آموزش: 

 ساعت 15 نظری:

 ساعت 45 عملی:

 ساعت 0 کارورزی:

 

 اناي مربی حرفه  صلاحیت

بازاریابی،مدیریت دارای مدرک کارشناسی مدیریت، تبلیغات تجاری، مدیریت کسب و کار ، گردشگری،حداقل میزان تحصیلات :  

 بازرگانی،مدیرت اجرائی،روابط عمومی

 سال 3:  مرتبط کار سابقه حداقل

 ندارد:  نیاز مورد شرایط سایر
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 محتواي آموزشی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محتواي آموزشی. 4کاربرگ شماره

 

 

 دانش 

همایش ،نمایشگاه ،جشنواره،سمپوزیوم،کنگره،اجلاس،مسابقات )ورزشی،المپیادها( ( و انواع آن (event)تعریف رویداد  - 

 ،انتخابات،تورها،کنسرت ها، کنفرانس، افتتاحیه، اختتامیه(

 انواع فراخوان رویداد-

 انواع روش های اطلاع رسانی رویداد-

 دبیرخانه اطلاع رسانی رویدادتعریف -

 روش های تهیه دعوتنامه های رویداد-

 روش های تهیه فهرست مخاطبین رویداد-

 روش های ارسال دعوتنامه رویداد )پستی، اینترنتی، دورنگار(-

 روش های درج اطلاعات مورد نیاز رویداد در بانک اطلاعاتی )متنی، همراه با عكس و جداول و نمودار(-

 درج اطلاعات مورد نیاز رویداد در شبكه های اجتماعیروش های -

 انواع سخت افزار وتجهیزات اطلاع رسانی رویداد )تلفن، رایانه، دورنگار، تلفن همراه(-

 انواع استراتژی ثبت نام شرکت کنندگان در رویداد-

 ، مسئولین، مقامات و متخصصان(VIPروش های سطح بندی مخاطبان رویداد )عادی، -

 های اعتبار سنجی مشخصات شرکت کنندگان( ی ثبت و تایید اطلاعات ثبت نام کنندگان در رویداد )روشها روش-

 های ارتباط موثر با شرکت کنندگان رویداد روش-

 روش های صدور کارت ورود به رویداد-

 دستورالعمل استاندارد برگزاری گردهمایی ها-

 

 مهارت 

رسانه ملی و ارتباط جمعی، وب سایت ، شبكه های اجتماعی )متنی همراه با عكس و جداول و نمودار( و درج فراخوان رویداد در روزنامه، - 

 تماس تلفنی

 درج اطلاعات مورد نیاز رویداد در بانک اطلاعاتی -

 تهیه فهرست مخاطبین رویداد و ارسال دعوتنامه-

 )تلفن، رایانه، دورنگار، تلفن همراه(آماده سازی انواع سخت افزار و تجهیزات اطلاع رسانی رویداد -

 سطح بندی مخاطبان رویداد-
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 مهارت 

 اعتبارسنجی و رجیستری مخاطبان رویداد- 

 برقرای ارتباط موثر با شرکت کنندگان در رویداد-

 صدور کارت ورود مخاطبان -

 های مرتبط با اطلاع رسانی و فراخوان رویداد کنترل مجموعه فعالیت-

 

 نگرش

 ارتباط و هماهنگی با عوامل موثر در کاربرقراری - 

 رعایت نظم وانضباط فردی وکارگاهی-

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 کنترل کیفیت ارائه اطلاعات به مشتریان-

 صرفه جویی در مواد مصرفی-

 استفاده بهینه و نگهداری صحیح از ابزار و تجهیزات مورد استفاده در کار-

 ها و برنامه کاریبرنامه ریزی و ساماندهی اولویت -

 دقت درانجام کار و مسئولیت پذیری-

 مدیریت زمان در ارائه خدمات-

 رعایت قوانین و مقررات فضای مجازی کشور-

 

 ایمنی و بهداشت

 رعایت بهداشت فردی و محیطی متناسب با توع کار- 

 جلوگیری از آلودگی صوتی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی حین انجام کار-

 

 توجهات زیست محیطی

 مدیریت صحیح مواد مصرفی مورد استفاده در کار- 

 مدیریت صحیح منابع انرژی و آب-

 

 د.نشو آموزش داده میمهارت  حین آموزش بخش دانش و بهداشت در  وایمنی  زیست محیطی،  توجهات مباحث مربوط به نگرش،* 
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 کارآموزنفر  15تعداد به ازاء  فنیمشخصات  عنوان ردیف

 تجهیزات

 عدد1 استاندارد جعبه کمكهای اولیه 1

 دستگاه 1 استاندارد دیتا پروژکتور با متعلقات 2

 دستگاه Corei7 1 رایانه با متعلقات 3

 عدد CO2 1 کپسول آتشنشانی 4

 عدد 1 سانتی متر 150*  200 تخته وایت برد 5

 عدد 1 استاندارد صندلی مربی 6

 عدد 15 استاندارد صندلی کارآموز 7

 عدد 1 استاندارد میز مربی 1

 عدد 15 استاندارد میز کارآموز 3

 دستگاه 1 رومیزی تلفن 10

 دستگاه 1 استاندارد دورنگار 11

 دستگاه 1 لیزری پرینتر سیاه و سفید 12

 

 نفر کارآموز 15تعداد به ازاء  فنیمشخصات  عنوان ردیف

 ابزار

 - استاندارد اسلایدهای آموزشی 1

 خط 2 وایرلس خط اینترنت 2

 دستگاه 1 استاندارد تلفن همراه 3

 سیستم 1 استاندارد فایروال)آنتی ویروس( 4

 

 نفر کارآموز 15تعداد به ازاء  فنیمشخصات  عنوان ردیف

 مواد مصرفی

 عدد 4 های مختلف در رنگ ماژیک وایت برد 1

2 CD  وDVD عدد 5 استاندارد 

 بسته A5 3و  A4 کاغذ 3
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 نفر کارآموز 15تعداد به ازاء  فنیمشخصات  عنوان ردیف

 مواد مصرفی

 عدد HB 5 مداد 4

 عدد 5 استاندارد خودکار 5

 عدد 2 استاندارد تخته پاک کن 6

 عدد 3 استاندارد کارتریج پرینتر 7

 عدد 15 استاندارد پاکت نامه 1

 



  

 گردشگری درسی ریزی برنامه گروه

 

 ارزشیابی استاندارد

 انجام فراخوان و اطلاع رسانی رویداد

 

 110114554434433 کد استاندارد

 

ریزی درسی دفتر پژوهش، طرح و برنامه  
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 کنندگان استاندارد تدوین

 

 :تدوین استانداردکارگروه  اعضای      

 زمینه تخصصی محل کار نام و نام خانوادگی ردیف

 امین سنجرانی 1
بخش خصوصی )شرکت شتاب دهنده تجارت و 

 کسب وکار خاورمیانه(
 مدیرعامل

بخش خصوصی )شرکت شتاب دهنده تجارت و  امین کدخدای بهره 2
 خاورمیانه(کسب وکار 

 مدیر اجرایی رویداد

 محمودرضا اسحق زاده 3
بخش خصوصی )شرکت شتاب دهنده تجارت و 

 کسب وکار خاورمیانه(
 مدیر برنامه ریزی و تحقیق وتوسعه

بخش خصوصی )شرکت شتاب دهنده تجارت و  زینب مصرزاده 4
 کسب وکار خاورمیانه(

 مدیر روابط عمومی

)شرکت شتاب دهنده تجارت و بخش خصوصی  ملیحه شاهدی 5
 کسب وکار خاورمیانه(

 مدیرمالی

 گردشگری مربی سازمان آموزش فنی و حرفه ای کشور ملیحه عامری 6

 

ذیال   درسای  ریازی  برناماه  کاارگروه  اعضاای توسط  13/7/1331مورخ   در جلسه انجام فراخوان و اطلاع رسانی رویداد استاندارد آموزشی

 بررسی و به تصویب رسید.

 سمت نام و نام خانوادگی ردیف

 ریزی درسی کل پژوهش، طرح و برنامهمدیر ناهید مسلمی 1

 ریزی درسی معاون برنامه آبادی رامک فرح 2

 ریزی درسی رئیس گروه برنامه سید محسن جلالی 3

 ریزی درسی رئیس گروه برنامه لیلا فرهادی راد 4

 ریزی درسی  دبیر کارگروه برنامه محمد علی حاتمیان 5

 ریزی درسی کارشناس برنامه زهرا میرزاده مدرسی 6

 

 

 فاطمه سادات حسینی تایپ و ویراستاری
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 تعاریف اصطلاحات بکار رفته در این استاندارد

 شود. می، اطلاق دست آمده است یا خیرهآوری شواهد و قضاوت در مورد آنکه یک شایستگی ب فرآیند جمعبه  :استاندارد ارزشیابی 

 باشد. ها و شرایط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاندارد می توانایی انجام کار در محیط :شایستگی 

 استانداردها  شناساییکه به منظور  است های قراردادی ای از اعداد برگرفته از سند بین المللی طبقه بندی مشاغل و شناسه مجموعه :کد استاندارد

 شود. تعیین می

 باشند می های تعیین شده مطابق استاندارد برای انجام مراحل کاری شاخص :عملکرد اصلی های شاخص. 

 هاای مناساب جهات برگازاری      تجهیازات و ساازه   ،واحد اجرائی است که با فراهم بودن ماواد مصارفی، ابازارآ ت    :مکان اجرای آزمون عملی

 گیرد. قرار می برداری مورد بهرهمطابق استاندارد های عملی  آزمون

  باشد. می ها و استانداردهای مورد نیاز برای انجام ارزشیابی دستورالعمل :دستورالعمل های ضروری و استاندارد 

  شوند واقع سنجش مورد باید که هستند مدنظر عملکرد های شاخص عنوان به دو هر محصول و فرایند: عملکردنوع. 

 و گاردد  مای  مشخصی محصول تولید به منجر که یادگیری نتایج یا ها شایستگی از مراتبی  به دستیابی فرآیند به :محور محصول عملکرد 

 .شود می گفته شود، نمی توجهی چندان کار فرآیند به

 باه  یاادگیری  نتاایج  یاا  هاا  شایستگی از مراتبی  به دستیابی فرایند دربارة شااواهد دار نظام تحلیل و آوری جمع به :محور فرایند عملکرد 

 .  نگردد نیز محصول تولید به منجر است ممکن که گویند می فرایندمحور عملکرد دهنده، آزمون صلاحیت تعیین منظور

 های  و بخش از مراکز آموزشیتواند  و میزمون برخوردار باشد آحرفه مورد ای در  که از صلاحیت علمی، تجربی، فنی و حرفهکسی است  :آزمونگر

 ( انتخاب شود.، کشاورزی و خدماتصنعتاشتغال )مختلف بازار 

 گیرد مورد استفاده قرار می ارزشیابییند انجام فرآمنظور ه که ب شامل موارد ذیل است :ابزارهای ارزشیابی: 

 هاا   پاساخ  و رفتاار  ماورد  در و شاود  مى مطرح شفاهى صورت به سؤال گیرد؛ مى انجام شفاهى صورت به پاسخ و شپرس :شفاهی سوال 

 افکار تمرکز استد ل، فرم فکری، نظم بیان، قدرت معلومات، سنجش برا  خوبى وسیله شفاهى ارزشیابى. گردد می قضاوت شونده آزمون

 .است مصاحبه نوعى حقیقت در آزمون نوع این .است

 در مهاارت  و داناش  کاربسات  بر و یا دارد تأکید سازی شبیه یا عملی های موقعیت در ها آموخته برکاربرد عمدتاً :عملکردی کتبی آزمون 

 .کند می تاکید عملی هایموقعیت با شده سازیشبیه یا عملی هایموقعیت

 تار  کوچاک  و خُردتار  کارهاایی  باه  را فعالیت یک که هاست ویژگی یا ها فعالیت ها، سوال نکات، از فهرستی ( :لیست چک) کنترل فهرست 

 شاکل  باه  و نشاده  فراماوش  فعالیات،  یک جزئیات از یک هیچ شویم مطمئن که است این لیست چک از استفاده از هدف. کند می تقسیم

 .است شده انجام کیفیت با و منطقی و درست ترتیب با و استاندارد

 یاا  شاغلی  هاای  تواناایی  هماه  ارزیاابی  بارای  معاین  کیفیتای  و هزینه با و معین زمانی در باید که است هایی فعالیت برگیرنده در : پروژه 

 .گیرد می قرار نظر مد ابتکار و نوآوری عناصر با و کار واقعی موقعیت سبک مشابه شایستگی

 بارای  مفیادی  منباع  و اسات  خاص مهارت یک در آموز مهارت پیشرفت و رشد نشانگر و توصیفی ارزشیابی ابزارهای از:  مشاهده آزمون 

 .می باشد بعدی داوریهای و گیری تصمیم

 فرایناد  رشاد  تاا  و اسات  شده آوری جمع خاص زمانی دوره یک در که است آموز مهارت توسط شده تولید مواد از ای مجموعه :کارپوشه 

 . کندنمایان می مذکور دوره در را آموزمهارت یادگیری

 است. رزشیابی مطابق استاندارد شایستگیا نیاز برای اجرای آموزش وحداقل امکانات مورد  ؛و مواد مصرفی، ابزار تجهیزات 
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 :     . شرایط انجام کار1

 محیط کار –آموزشگاه : مکان اجرا 

ساازمان   ICS:43.414.34-آیین کار -: کنفرانس ها1قسمت  –استاندارد برگزاری گرد همایی ها :  دستورالعمل های ضروری و استاندارد

 استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران 

 

 فرآیند محور                                                محصول محور                                   : . نوع عملکرد2

 

 های اصلی عملکرد  . شاخص3

 های اصلی عملکرد شاخص مراحل کار ردیف

 اطلاع رسانی رویداد 1

 بر اساس نوع و هدف رویداد رسانی اطلاع تجهیزات و افزار سخت سازی آماده -

- 
براساس دستورالعمل ها و قوانین فضای  اجتماعی های شبکهاطلاع رسانی رویداد در 

 مجازی کشور

 ارسال دعوتنامه رویداد 2

- 
دعوتناماه هاای مارتبط باا رویاداد بار اسااس        تهیه و آماده سازی صحیح و بموقاع  

 دستورالعمل

 شناسایی مخاطبین و تهیه فهرست بر اساس هدف رویداد -

 ارسال دعوتنامه رویداد به مخاطبین در زمان مناسب و متناسب با جایگاه مخاطبین -

 بانک های اطلاعاتی   درمورد نیاز رویداد  اطلاعاتکامل  درج -

 کنندگان در رویداد ثبت نام شرکت 3

 ثبت نام شرکت کنندگان در رویداد بر اساس استراتژی تعیین شده در طرح رویداد -

 بر اساس لیست مدعوین سطح بندی مخاطبان شرکت کننده در رویداد -

 بررسی و تایید اطلاعات ثبت نام کنندگان در رویداد  -

 بر اساس لیست مدعوین کارت ورود به محل برگزاری رویدادصدور  -
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  . صلاحیت آزمونگر:4

بازاریابی،مدیریت دارای مادر  کارشناسای مادیریت، تبلیغاات تجااری، مادیریت کساب و کاار ، گردشاگری،         الف( تحصیلات مارتبط :  

 بازرگانی،مدیرت اجرائی،روابط عمومی

 سال  3: مرتبط کاری تجربه( ب

 ندارد : شایستگی استاندارد نامه گواهی( ج

 

 ابزارهای ارزشیابی: . 5

 فهرست کنترل )چک لیست(                       آزمون کتبی عملکردی                                  سوال شفاهی 

 کارپوشه                                               مشاهده                                                     پروژه         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 110114554434433    استاندارد کد                                                                                            فراخوان و اطلاع رسانی رویدادانجام 

  
 

 
 
 

 

5 

 مشخصات فنی عنوان ردیف

 تجهیزات

 استاندارد جعبه کمکهای اولیه 1

 استاندارد دیتا پروژکتور با متعلقات 2

 Corei7 رایانه با متعلقات 3

 CO2 کپسول آتشنشانی 4

 سانتی متر 154*  244 تخته وایت برد 5

 استاندارد صندلی مربی 6

 استاندارد کارآموزصندلی  7

 استاندارد میز مربی 1

 استاندارد میز کارآموز 3

 رومیزی تلفن 14

 استاندارد دورنگار 11

 لیزری پرینتر سیاه و سفید 12

 

 مشخصات فنی عنوان ردیف

 ابزار

 استاندارد اسلایدهای آموزشی 1

 وایرلس خط اینترنت 2

 استاندارد تلفن همراه 3

 استاندارد ویروس(فایروال)آنتی  4

 

 مشخصات فنی عنوان ردیف

 مواد مصرفی

 های مختلف در رنگ ماژیک وایت برد 1

2 CD  وDVD استاندارد 

 A5و  A4 کاغذ 3

 HB مداد 4
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 مشخصات فنی عنوان ردیف

 مواد مصرفی

 استاندارد خودکار 5

 استاندارد تخته پا  کن 6

 استاندارد کارتریج پرینتر 7

 استاندارد پاکت نامه 1

 


