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   هتلاتاقدار: نام شغل 
  استانداردخلاصه 

  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

ند از عهده اجراي مقررات شغلي و تميز كردن اتاقهاي مربوطه و گردگيري از بتوا هتل كسي است كه اتاقدار
  .وسايل آنها و تهيه گزارش از عملكرد برآيد

   :وروديويژگي هاي كارآموز 
     پايان دوره راهنمايي: ميزان تحصيلات حداقل 
   متناسب با شغل مربوطه: توانايي جسميحداقل 

  ندارد :دمهارت هاي پيش نياز اين استاندار
  :آموزشي  دوره طول
  ساعت     250      :  آموزش                   دوره طول

  ساعت      66      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      84     :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت    100   :   كارآموزي در محيط كار  ـ زمان 
   ساعت      -       :                   پروژهاجراي ـ زمان 

     ساعت    -:         زمان سنجش مهارت            ـ
   : روش ارزيابي مهارت كارآموز

  %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

   :  نيروي آموزشيويژگيهاي
   ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  اتاقدار هتل: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل

 عنوان توانايي رديف

 اجراي مقررات و قوانين اداري توانايي  1

 لاحات جاري در هتل و مقررات آنهاط درك اصتوانايي  2

 داري دريافت كليدهاي طبقه از دفتر خانهتوانايي  3

 هاي مورد نياز اتاقها از انباربرداشتن جنس توانايي  4

 ،نظافت در سه حالت تخليه، ميهمان، خالي  گزارش به مسئول مربوطه در مورد اتاقها جهتتوانايي  5
 وضعيت غيرعادي

 اقدام به نظافت اتاق توانايي  6

 اتاق كنترل كردن وسايل برقي داخل توانايي  7

 لابضن نظافت مبلمان و كف اتاق، پرده و سيستم آب و فا كنترل كردتوانايي  8

دان، گردگيري، تعويض زباله) تخت، حمام، توالت و دستشويي( نظافت قسمتهاي مختلف اتاقتوانايي  9
 ها و غيرههاي درشت، يخچال، تلويزيون، راديو تلفن و هدفون و چراغآوري زبالهجمع

شـامل بنـايي تعميـرات بـرق، تعميـرات حمـام و             (از سـرويس    هاي خـارج    نظافت كردن اتاق   توانايي  10
 دستشويي، تعميرات كف

   VIPهاي  نظافت كردن اتاقتوانايي  11
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  اتاقدار هتل: نام شغل

 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  39  20  19   اجراي مقررات و قوانين اداريتوانايي  1

        زنيشناسايي مقررات كارت ساعت  1-1

شناسايي اصول آراستگي ظاهري، لباس كار، نظافت و استحمام و آرايش،             2-1
  جنس لباس كار، كفش، زيورآلات

      

        آشنايي باسلسله مراتب و وظايف هر قسمت و چگونگي تماس باآنها  3-1

       )نحوه صحبت كردنآمد گوي و خوش(شناسايي اصول برخورد با ميهمان   4-1

        )استفاده نكردن از لوازم و وسايل اتاق(ميهمان اق مقررات اتشناسايي   5-1
چگونـه وارد شـوند و چگونـه        (اصول وارد شدن به اتاق ميهمـان      شناسايي    6-1

  )برخورد كنند
      

        آشنايي با كارت مزاحم نشويد  7-1

        شناسايي اصول بازنكردن در اتاق براي ميهمان  8-1

 شكـسته  ،بيماري يا مرگ ميهمان(ي اصول گزارش موارد غيرعادي    يشناسا  9-1
  )شدن اشياء در داخل اتاق، كثيف بودن فرش و غيره

      

        شناسايي اصول انباركردن و بكار بردن مواد شيميايي و ايمني آن  10-1

        شناسايي اصول پيشگيري و كنترل آتش  11-1

        مراحل فوريتهاي پزشكيشناسايي اصول بكارگيري   12-1

        شناسايي اصول بكارگيري لوازم حفاظتي  13-1

        شناسايي اصول استفاده از كمكهاي اوليه  14-1

نگهداشـتن شيـشه شكـسته در سـبد، كبريـت در            (شناسايي ايمنـي اتـاق      15-1
  )زيرسيگاري، صابون در توالت

      

        زمهاي لاآشنايي با قوانين مربوط به كليد و ايمني  16-1

        )داريخانهملزوماتانبار (Linenroomكنترل بسته بودن اصولباآشنايي  17-1

        آشنايي با وقت ناهار و نماز  18-1
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  اتاقدار هتل: نام شغل

 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        هاآشنايي با نحوه استفاده از تلفن مخصوص راهرو  19-1

        آشنايي با اجناس پيدا شده و تحويل آن به واحد مربوطه  20-1

        اجناس شخصي از هتل شناسايي مقررات مربوط به خارج كردن  21-1

        آشنايي با مقررات مددكاري اجتماعي  22-1

        آشنايي با راهنمايي ميهمان در حد نيازهاي جاري  23-1
        اريداري و رازدنتاآشنايي با ام  24-1
        )بيماري، بازنشستگي، اضافه كار(آشنايي با مقررات رفاهي  25-1
        شناسايي اصول ايمني و پيشگيري از حوادث ضمن كار  26-1

  24  6  18  هاتوانايي درك اصطلاحات جاري در هتل و مقررات اتاق  2

كدام قسمت عدد زوج و كدام قسمت عدد فـرد،          (هاآشنايي با موقعيت اتاق     1-2
  )ئيت، روبه خيابان، پشت به خيابانسو

      

سالن، سوئيت  ) اتاق خالي، اتاق پر   (ها و اختلافات آنها     آشنايي با انواع اتاق     2-2
  هاي يك نفره، دو نفره، سوئيت و كانكتو اتاق

      

بيرون خوابيـده، اثاثيـه كـم،       (هاشناسايي اصول تهيه گزارش موقعيت اتاق       3-2
  )خالي، پر

      

        )تخليه، ميهمان، خالي(ها علائم مربوط به وضعيت اتاقشناسايي   4-2

پتو، انواع ملحفه، فولدر، حوله، صـابون، شـامپو و          (ها  ي با وسايل اتاق   يآشنا  5-2
  )غيره

      

        )انبار ملحفه( و نحوه استفاده آن Linem roomآشنايي با   6-2

        آشنايي با نحوه استفاده از چرخ دستي  7-2

        هاا فرم گزارش وضعيت اتاقآشنايي ب  8-2

خـالي، لطفـاً تميـز كنيـد و مـزاحم           (هاي  شناسايي ترتيب تميز كردن اتاق      9-2
  )اتاق خواب و حمام(، تميز كردن اتاق )نشويد و غيره

      

        هاآشنايي با وسايل موجود در اتاق  10-2
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  اتاقدار هتل: نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

  آموزشزمان
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

هـاي مختلـف،    مواد شوينده، سفيد كننده و يا پارچه      (آشنايي با ابزار نظافت     11-2
  )هاي خوشبو كنندهجاروبرقي و انواع اسپري، هابرس

      

        داريآشنايي با چرخ خانه  12-2

  2  1  1  داريتوانايي دريافت كليدهاي طبقه از دفتر خانه  3

        هاي تحت مسئوليتاستاندارد اتاقشناسايي تعداد   1-3
        شاه كليد طبقات تحت سرپرستيشناسايي   2-3
        شناسايي كليد سالم و معيوب   3-3
        داريشناسايي اصول دريافت كليدهاي طبقه از دفاتر خانه  4-3

  3  1  2  ها از انبار مخصوصتحويل اجناس مورد نياز اتاقتوانايي   4

        هاد لزوم براي اتاقشناسايي اجناس مور  1-4
        شناسايي اصول چيدن وسايل در طبقات در چرخ دستي  2-4

        شناسايي اصول چيدن وسايل در چرخ دستي  3-4
        شناسايي و تكميل فرم درخواست كالا از انبار  4-4

هـا  ه گزارش به مسئول مربوطـه در مـورد اتـاق          توانايي تهي   5
وضـعيت  (جهت نظافت در سه حالت تخليه، ميهمـان، خـالي         

  )غيرعادي

1  2  3  

        هاشناسايي اصول وارد شدن در اتاق  1-5
شناسايي اصول تهيه گزارش به مـسئول مربوطـه در فـرم مخـصوص در                 2-5

  موارد ضروري
      

  3  1  2  توانايي اقدام به نظافت اتاق  6

        شناسايي اصول كلي كه قبل از اقدام به نظافت اتاق بايد رعايت كرد  1-6
        شناسايي اصول اقدام به نظافت و مرتب كردن اتاقها  2-6
         اصول نظافت راهروها و فضاهاي عمومييشناساي  3-6

        هاشناسايي اصول نظافت حمام و دستشويي  4-6
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  اتاقدار هتل: نام شغل

 برنامه درسي اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  3  2  1  توانايي كنترل كردن وسايل برقي داخل اتاق  7

        شناسايي برگ گزارش نواقص برقي  1-7

        هاي شكسته و فرسودهآشنايي با لامپ  2-7

        آشنايي با نحوه استفاده از لوازم الكتريكي  3-7

        ن نحوه استفاده از تلويزيو-  

         نحوه استفاده از تهويه مطبوع-  

         نحوه استفاده از يخچالها-  

شناسايي اصول تهيه گزارش به مسئول مربوطه در مورد اجناس خراب يـا               4-7
  معيوب

      

توانايي كنترل كردن مبلمان و كف اتاق پرده و سيـستم آب و               8

  فاضلاب 

1  2  3  

        مان و پرده و علل آنهاآشنايي با پارگي و يا كثيف شدن مبل  1-8

        آشنايي با پارگي و يا كثيفي موكت كف اتاق  2-8

        آشنايي با عيوب سيستم گرمايش و سرمايي و تنظيم آن بر حسب فصل  3-8

        آشنايي با پارگي و فرسودگي پتو، تشك، بالش و روتختي  4-8

         با عيوب توالت و دستشويي و حماميآشناي  5-8

        هابا عيوب قفل درهاي ورودي و پنجرهآشنايي   6-8

         با وضعيت گلدانها و گلهاي آپارتمانييآشناي  7-8

        شناسايي اصول تهيه گزارش جهت تامين نواقص مربوطه  8-8

         عيوب مختلف در اتاق به مسئول مربوطهششناسايي اصول گزار  9-8
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  اتاقدار هتل: نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح مارهش

 جمع عملي نظري

 و  تتخت، حمام، توال  ( توانايي نظافت قسمتهاي مختلف اتاق      9
هاي آوري زباله دان، جمع دستشويي، گردگيري، تعويض زباله   

هـا و   درشت، يخچال، تلويزيون، راديو تلفن و هدفون و چراغ        
  )غيره

19  41  60  

ستكش، دستمال گردگيري در انـواع      د( آشنايي با ابزار نظافت و جنس آنها        1-9
  )هاي مختلفمختلف، برس

      

        آشناي با مواد ضدعفوني كننده و كار با آنها  2-9

آشنايي با مواد شويند و سفيد كننده و ضدعفوني كننـده و پـاك كننـده و                   3-9
پودرهاي شستشو، و ضدعفوني و سفيد كننده و موارد مصرف          ( براق كننده 

  )هر يك

      

         ملحفه و انكادر كردن رختخواب تعويض-  

كننـده، پـاك    آشنايي با شيمي مواد شـوينده و سـفيد كننـده و ضـدعفوني               4-9
  كننده، براق كننده

      

آشــنايي بــا اصــول ايمنــي و بكــارگيري مــواد شــوينده و ســفيد كننــده و   5-9
  ضدعفوني كننده

      

        كش و مواد معطرآشنايي با مواد حشره  6-9

        هاي كثيف و روشهاي مختلف آنكادر كردنتعويض ملحفهشناسايي   7-9

        شناسايي اصول گردگيري كامل اتاق و وسايل داخل اتاق  8-9

هــاي كثيــف و ســاير وســايل حمــام و شناســايي اصــول تعــويض حولــه  9-9
  )صابون، دستمال، فرش حمام و غيره(دستشويي

      

        )ابوني و غيرهوان و دوش و جاص(شناسايي اصول شستشوي حمام   10-9

        شناسايي اصول شستشوي توالت و غيره  11-9

        شناسايي اصول نظافت يخچال و تعويض پارچه آب و ليوان  12-9
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  اتاقدار هتل: نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول گذاردن لوازم مختلف درون كشوها  13-9

شناسايي اصول مرتب كردن وسايل اتاق پس از نظافت و گذاردن كاغذ و               14-9
  هاي مختلفپاكت نامه و برچسب

      

        ي و قراردادن وسايل اضافي پذيرايي در خارج از اتاق ميهمانيشناسا  15-9

        هاها و دم پاييشناسايي محل قرار دادن كفش  16-9

         ميز اجناس داخل كمدها وشناسايي مرتب كردن لباس  17-9

        شناسايي اصول دور ريختن اجناس زايد  18-9

        شناسايي اصول نظافت و كنترل نهايي  19-9

        هاي قابل شستشو به مسئول مربوطهشناسايي اصول گزارش لباس  20-9

شامل بنايي،  (توانايي نظافت كردن اتاقهاي خارج از سرويس        10
  ) دستشويي، تعميرات كفتعميرات برق، تعميرات حمام و

1  6  7  

        هاي خارج از سرويسشناسايي اتاق  1-10

        آشنايي با جابجا كردن كلي لوازم اتاق و جايگزين كردن آنها  2-10

        هاي خارج از سرويسشناسايي اصول نظافت اتاق  3-10

  VIP  1  2  3هاي توانايي نظافت كردن اتاق  11

        VIPاتاق شناسايي اصول نظافت كردن   1-11
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  اتاقدار هتل:  نام شغل
 فهرست استاندارد تجهيزات، ابزار، مواد و وسايل رسانه اي

 رديف مشخصات فني تعداد شماره

 1 لباس كار   

 2 كفش مناسب   

 3 پيش بند   

 4 مقنعه   

 5 كارت اتاق   

 6 ورقه گزارش به مسئولان   

 7 جعبه كمكهاي اوليه   

 8 ول آتش نشانيكپس   

 9 اتاق هاي مختلف   

 10 چرخ دستي   

 11 انبار ملحفه   

 12 مواد شوينده و سفيد كننده   

 13 پارچه هاي مختلف   

 14 هاي مختلفبرس   

 15 ها وسايل دروني اتاق   

 16 كارت ساعت   

 17 شاه كليد   

 18 كليدهاي معيوب   

 چرخ گردگيري و ندهيشو مواد ملحفه،: شامل مورد نياز  جنس هاي    
 دستي

19 

 20 علائم مختلف   

 21 خالي   

 22 ميهمان   

  23  تخليه   

  24  مداد    
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  اتاقدار هتل:  نام شغل
 فهرست استاندارد تجهيزات، ابزار، مواد و وسايل رسانه اي

 رديف مشخصات فني تعداد شماره

 25 فرم گزارش   

 26 كاغذ   

 27 نوار چسب   

 28 اتاق مورد نظافت   

 29  وسايل كمك آموزشي   

 30  فرايند كار   

 31  فرم گزارشي   

 32  مواد شوينده   

 33  سفيد كننده   

 34  ضدعفوني كننده   

 35  صابون دستشويي و بدن شويي   

 36  حوله حمام   

 37  حوله دستشويي   

 38  هاي مختلفبرس   

 39  هاي گردگيريپارچه   

 40  ه زباله براي اتاق و حمامظرف يا كيس   

 41  دستكش   

 42  ليوان   

 43  پارچ آب   

 44  زيرسيگاري   

 45  پاكت و كاغذ نامه   

 46  برچسب چمدان   

 47  تمبر   

 48  صورت تراش يك بار مصرف   
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  اتاقدار هتل:  نام شغل
 فهرست استاندارد تجهيزات، ابزار، مواد و وسايل رسانه اي

 رديف خصات فنيمش تعداد شماره

 49 خودكار و مداد   

 50 رخت آويز   

 51 كيسه لباس چروك   

 52 كاور لباس قرآن   

 53 جانماز   

 54 علامت بله روي ميز   

 55 دفتر تلفن   

 56  مراكز عمده شهري   

 57  كارت پستال   

 58 كبريت   

 59 درب بازكن   

 60 هاي خارج از سرويس وسايل نظافتاتاق   

 VIP  61تاق هاي ا   

 62  وسايل نظافت   

  
  

  

 


