
 

 ريزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ريزي درسي  دفتر پژوهش، طرح و برنامه

 

 غلشاستاندارد آموزش 

 اتوبوس ميهماندار

 

 گروه شغلي      
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   رسيدفتر طرح و برنامه هاي د :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  
  5131-55-001-1:  شغلآموزش كد ملي شناسايي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي    –تهران 
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  Barnamehdarci @ yahoo.com: آدرس الكترونيكي 
 

 :گردشگري سيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشتهاعضاء كمي
  رئيس كميته تخصصي گردشگري سازمان-محمدعلي حاتميان

 مركز آموزش هتلداري و گردشگري اصفهان رئيس آقاي احمدرضا منتظري 

  مركز هتلداري و گردشگري اصفهان مربي –سيد رضا حسيني 
  مركز هتلداري و گردشگري اصفهان مربي –حسين رحمتيان 

  مركز هتلداري و گردشگري اصفهان مربي -يوا رحيمي ش
  مركز هتلداري و گردشگري اصفهان مربي -سيما ترابي

  مركز هتلداري و گردشگري اصفهان مربي -هاجر امين الرعايا

 :براي تدوين استاندارد آموزش شغلهمكارحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي سازمان -
  ره كل آموزش فني و حرفه اي استان اصفهان ادا -

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
 



 

 
 
 
 
 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

آخرين مدرك   نام و نام خانوادگي  رديف
سابقه كار   شغل و سمت   رشته تحصيلي  تحصيلي 

  ايميل تلفن و، آدرس    مرتبط

 ليسانس احمدرضا منتظري.1
مهندسي 
 كشاورزي

رئيس 
مركز 

هتلداري 
 سال 17

  031-36683630:  تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 
  

 فوق ليسانس  حسين رحمتيان.2
جغرافيا و برنامه 
 ريزي توريسم

مربي 
 سال 10  سازمان

  031-36683630 : تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 

مديريت   كارشناسي  سيدرضا حسيني .3
  جهانگردي

مربي 
 سال 10  سازمان

  031-36683630:  تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 

 فوق ليسانس  شيوا رحيمي.4
جغرافيا و برنامه 
 ريزي توريسم

مربي 
  سال 8  ازمانس

  031-36683630:  تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 
  

كارشناسي   سيما ترابي .5
 ارشد

برنامه ريزي 
 گردشگري

 سال  2  مربي 
  031-36683630:  تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 

هاجر امين .6
  الرعايا

كارشناسي 
 ارشد

 استان شناسيب
مربي 
 سال  3  سازمان

  031-36683630:  تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 

كارشناسي   صفورا رمضاني.7
  ارشد

جغرافيا و برنامه 
  ريزي توريسم

مربي 
 سال 10  سازمان

  031-36683630:  تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   hoteldari.etvt@gmail.com:ايميل 
  

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

  : استاندارد آموزش 
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  هنقش

  :  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 
كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت هـا ،   بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ،

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
  : طول دوره آموزش 

  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي 
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از 
  :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     آموزش يك شايستگي كه فـر  مانند.(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)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   هه شـامل س ـ ، كفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . 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 
  . ندارد توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استا

  : 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

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

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

  .  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و اخلاق حرفه اي مي باشد 
  : ايمني 

  .حوادث و خطرات در محيط كار مي شود  مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز
  :توجهات زيست محيطي 

 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

 
 
 
 

  : شغلاستاندارد آموزش نام 

  مهماندار اتوبوس 

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

مهماندارد اتوبوس شغلي است در محيط گردشگري كه عهده دار سرويس دهي به ميهمانان در طول مسير مسافرت با 
امور بهداشتي و كمكهاي اوليه و ارائه اطلاعات  –رفع نيازهاي مسافر در طول سفر  –رايي اتوبوس بوده و خدمات پذي

  . سفرها و نيز بالا بردن ضريب امنيت سفر را براي مسافران به عهده دارد
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

  ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل
   و رواني جسمي سلامت دارا بودن :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

   ندارد  : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت  62: طول دوره آموزش                   
  ساعت     23:  ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت     29:  ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت     10:  كارورزي                       زمان ـ 
   ساعت       0: زمان پروژه                             ـ

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25 :  كتبي -

  %65 :عملي  -

  % 10 :اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

 سال سابقه كار 2ليسانس مرتبط حداقل با 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

مهماندار اتوبوس فردي است كه توانايي راهنمايي مسافران جهت استفاده از تجهيزات اتوبوس و برطرف كردن 
  . نيازهاي مسافران و راننده را بر عهده داشته باشد

  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
  

BUS lodger/hos tess  
  
  
  
  : رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  مهم ترين استانداردها و ٭
-  
  
  
  
  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

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

  ......................................و مرجع طبق سند                          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  -

 وينعنا رديف

  در برخورد با مسافرين معاشرت و الگوهاي رفتاري  آداببكارگيري 1
  اتوبوس  يوظايف مهماندارانجام 2
   سرو انواع نوشيدني و غذا در اتوبوس   3
  و تجزيه و تحليل آن ها  مسيرها و جاده هاي گردشگري در طول مسير سفر نقشه خواني  4
  گري جاده اي قوانين و مقررات خدمات گردش بكارگيري  5

  



 

  
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان 

در برخورد با معاشرت و الگوهاي رفتاري  آداببكارگيري 
  مسافرين

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 4 7 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  وزشيمصرفي و منابع آم

  A4كاغذ        :دانش 
  آبي و مشكيخودكار
- قرمز -مشكي-ماژيك آبي

  سبز
  ه وايت بردتتخ

  برگه صورتحساب مسافر
  لباس فرم

  دستگاه ضبط تصوير و صدا
  سه پايه دوربين
  ويدئو پرژكتور
  ميز مربي 

  صندلي مربي 
  صندلي كارآموز 
  تخته پاك كن 

   

      1  ميان فردي و اجتماعي -ارتباطات فردي  انواع-

      1 آداب سخنراني كوتاه در ابتداي سفر -

  اصطلاحات مرتبط با آداب معاشرت و ارتباطات -
  

1      

      

        :مهارت 

    5/0    خوش آمدگوئي به مسافران چگونگي-

    1    نحوه معاشرت با مسافرين با سنين مختلف -

    5/1    نحوه استفاده صحيح از زبان بدن-

    1    رم مناسب و نحوه تميز نگه داشتن آناستفاده از يونيف-

  :نگرش 
  در برخورد با مسافرين  اخلاقي و ارتباطيرعايت اصول  -
   

  : ايمني و بهداشت 
  هدارا بودن ظاهر مرتب و آراست-
  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
  

 
 
 



 

 
 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

   اتوبوس يف مهمانداروظايانجام 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 4 10 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  A4كاغذ        :دانش 
  خودكارآبي و مشكي

- قرمز -مشكي-ماژيك آبي
  سبز

  ه وايت بردتتخ
  برگه صورتحساب مسافر

  فرملباس 
  دستگاه ضبط تصوير و صدا

  سه پايه دوربين
  ويدئو پرژكتور
  ميز مربي 

  صندلي مربي 
  صندلي كارآموز 
  تخته پاك كن 

  

      1 بررسي نيازهاي مسافران -

      1 توجه به نيازهاي راننده-

      1 توجه به علائم راهنمايي و رانندگي در طول مسير-

      1 بهداشت محيطياصول بهداشت فردي و  -

        :مهارت 

    2    بكارگيري اصطلاحات و علائم راهنمايي و رانندگي-

    2   كمك هاي اوليه لازم در اتوبوس  استفاده از-

    2   بكارگيري تجهيزات و اصول بهداشتي براي خود و مسافران-

  :نگرش 
   رعايت اصول اخلاق حرفه اي -
  

  : ايمني و بهداشت 
   به مسافر و راننده  تيوسايل بهداشارائه  -
  رعايت موازين بهداشتي براي مسافران و ميزبان در جهت كنترل بيماريها-
-   

  :توجهات زيست محيطي 
  رعايت پاكيزگي محيط زيست از طريق دفع مناسب زباله هاي مسافران -
  
  



 

 
 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  در اتوبوس  و غذانوشيدني  انواعسرو 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 5 7 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  A4كاغذ       :دانش 
  خودكارآبي و مشكي

- قرمز -مشكي-ماژيك آبي
  سبز

  ه وايت بردتتخ
  برگه صورتحساب مسافر

  لباس فرم
  دستگاه ضبط تصوير و صدا

  سه پايه دوربين
  ويدئو پرژكتور
  ميز مربي 

  صندلي مربي 
  صندلي كارآموز 
  تخته پاك كن 

  

     1  ينكانواع مواد غذايي و نوشيدني مورد استفاده در كتر-

     1  معرفي تجهيزات سرو در اتوبوس -

       :مهارت 

    2   بكارگيري ملزومات و ظروف مناسب در سرو -

    5/1   ارائه خدمت صحيح نوشيدني به مسافران--

    5/1   ارائه خدمات مواد غذايي به مسافران-

  :نگرش 
   اخلاق حرفه اي در ارائه خدمات به مسافران اتوبوسرعايت اصول -
  

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول بهداشتي در ارائه مواد غذايي و نوشيدني به مسافران

  
  :توجهات زيست محيطي 

   استفاده از ظروف قابل بازيافت به طبيعت
  

 
 
 
 
 
 



 

 
 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

مسيرها و جاذبه هاي گردشگري در طول مسير  نقشه خواني
  و تجزيه و تحليل آن ها  سفر

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

10 10 20 

  ايمني  ،نگرش  ،مهارت  ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  A4كاغذ       :دانش 
  خودكارآبي و مشكي

- قرمز -مشكي-ماژيك آبي
  سبز

  ه وايت بردتتخ
  برگه صورتحساب مسافر

  لباس فرم
  دستگاه ضبط تصوير و صدا

  سه پايه دوربين
  ويدئو پرژكتور
  ميز مربي 

  ربي صندلي م
  صندلي كارآموز 
  تخته پاك كن 

 

      2   انواع نقشه ها و نقشه خواني -

      4  طبيعي و تاريخي در طول جاده –انواع جاذبه هاي فرهنگي -

      4  هاي بين راهي  بررسي انواع استراحت گاه-

        

        :مهارت 

    3    طرز استفاده از نقشه راهها-

    2    مسافرانپاسخگوئي به سوالات گردشگري  -

    2    تجزيه و تحليل مسافت و زمان بين مبدأ و مقصد-

    3    معرفي اماكن و جاذبه هاي طول سفر -

  :نگرش 
   اصول اخلاق حرفه اي رعايت -
  

  : ايمني و بهداشت 
   گاهها رعايت اصول بهداشتي در استفاده از استراحت-
  

  :توجهات زيست محيطي 
   محيط زيست هنگام توقف كوتاه اتوبوس  رعايت پاكيزگي-
  

 
 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

   ات خدمات گردشگري جاده اي رقوانين و مقر بكارگيري
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 4 8 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 د، مواابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  A4كاغذ        :دانش 
  خودكارآبي و مشكي

- قرمز -مشكي-ماژيك آبي
  سبز

  ه وايت بردتتخ
  برگه صورتحساب مسافر

  لباس فرم
  دستگاه ضبط تصوير و صدا

  سه پايه دوربين
  ويدئو پرژكتور
  ميز مربي 

  صندلي مربي 
  صندلي كارآموز 
  تخته پاك كن 

  

      2    شرح اختيارات خدمات گرشگري-

      2  موارد تخلف و نقض قوانين حمل و نقل جاده اي  -

        

        

        :مهارت 

    2    ) مكاتبه اي  –حضوري (پيگيري شكايات مسافران -

    2    جاده ايخدمات گردشگري بكارگيري قوانين و مقررات -

       

       

  :نگرش 
  دي مسافران فراحترام به حقوق -
  وانين و مقررات خدمات گردشگري جاده اي رعايت درست ق-

  : ايمني و بهداشت 
-   
  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
  

 
 
 



 

 
 

  برگه استاندارد تجهيزات -                  
    

  
  : توجه 

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

 
    برگه استاندارد مواد -                  

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف
1  
2  
3  

  خودكار آبي و مشكي
  ماژيك در سه رنگ
  پاك كن وايت برد

  

  موجود در بازار
  موجود در بازار
  موجود در بازار

  

15  
5  
1  
      

  

       
  : توجه 

  . نفر در نظر گرفته شود  15يت تجهيزات براي يك كارگاه به ظرف -

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

1  
2  
3  
4  
5  

  

  نقشه گردشگري استانها
  كتاب راهنماي مسيرهاي گردشگري

  دستمال سفره
  سيني

  انواع ظروف يكبار مصرف

  موجود در بازار
  موجود در بازار
  موجود در بازار

  جود در بازارمو
  موجود در بازار

1  
1  
3  
3  
10  

  

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

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف
    1  موجود در بازار  ويدئو پروژكتور  1
    1  موجود در بازار  الدوربين فيلم برداري ديجيت  2
    1  موجود در بازار  سه پايه دوربين  3
    1 موجود در بازار  ميز مربي  4
    1 موجود در بازار  صندلي مربي  5
    15 موجود در بازار  صندلي كارآموز  6
  تخته وايت برد  7

  
    1 موجود در بازار



 

 

  

 
 
 

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

محل  سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف
 نشر

 اشر يا توليد كنندهن

1 
2  
3 

  تشريفات هتل
  پذيرايي حرفه اي

 google earthنرم افزار

 wiki mapiaنرم افزار 

 احمد يحيي

 پرديس

 googleشركت

- 1388  
1382 

20014 

  

  ماربين 
  پرديس
 googleشركت 

       

 
 

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديف عنوان
www.Napkin.com1 

www.Wikimapia.com 2 

www.Payneha.ir3 

  
  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 

  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 
  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

1 
2  

Rosanne  
  سرآشپز

     

        
  
  

 
 


