


ه اتحادیه این اثر متعلق به موسسه ی آموزش های تخصصی هتلداری وابسته ب

.هتل ها و هتل آپارتمان های استان تهران می باشد

ه  هر گونه بهره برداری از این اثر و جزوه مربوطه در سایر مراکز آموزشی منوط به کسب اجاز
.کتبی از این موسسه می باشد
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شرح وظایف مدیر رستوران

.رستورانکاریبرنامهتدوین-1

.کارصحیحاجرایبرنظارت-2

لازمرهنمودهایارائهوجلسهتشکیل-3

.احتمالیمشکلاتحلجهت

تشویقجهتلازمهایپیشنهادارائه-4

کموخاطیکارکنانتنبیهوکارآمدکارکنان

.مافوقمدیربهکار



روزانه،عملکردهایگزارشتهیه-5

.سالانهماهانه،هفتگی،

وتحلیلوتجزیهوگزارشارائه-6

مدیربهآنارائهواصلاحیپیشنهادهای

.مافوق

،ایمنیمقرراتصحیحاجرایبرنظارت-7

وواحدکارکنانتوسطاداریوبهداشتی

.عملکردارزیابی



دنبربالابرایلازمتدابیراتخاذ-8

واحددرخدماتارائهازحاصلدرآمد

ایندرلازمپیشنهادهایارائهو

جهتدستبالامدیریتبهخصوص

.آنهااجرایباموافقتاخذ

خصوصبهمالیواحدباهمکاری-9

ظورمنبهنوشابهوغذاکنترلکاست

ومقدارتحلیلوتجزیهوبررسی

وغذانوعهرغذاییموادارزش

رضهعقیمتوشدهتمامقیمتتعیین

.میهمانانومشتریانبههاآن



ودواحامکاناتازبهینهاستفادهمنظوربهعملیوعلمیراهکارهایوبرنامهتدوین-10

ونانکارکومشتریانرضایتتأمینجهتازترمطلوبخدماتارائهووریبهرهبردنبالا

.بیشتردرآمدتأمین



یازنمورداقلاممشخصاتولیستتنظیم-11

دقیقبرآوردوواحدهایفعالیتبرای

هبلیستارائهوهاآنتهیةوزمانیومقداری

منظوربهواحدانبار)مرتبطهایقسمت

بهاقدامومصرفتاریخانبار،موجودیکنترل

رمدی(احتمالیکمبودهایتأمینجهتموقع

....وتدارکاتانبار،دست،بالا

منوهایتهیةدرهمکاریونظارت-12

ومیهمانانذائقهاساسبرغذاییمختلف

مشتریان



وکمیتوکیفیتبرنظارتاعمال-13

موادمصرفغذایی،موادتهیةزمان

توزیعودارینگهوسازیآمادهغذایی،

ایمنیوبهداشتیمواردرعایتوغذا

.هاآنبامرتبط

برلازمهایکنترلونظارتاعمال-14

صرفهجهتازواحدکارکنانعملکرد

.جویی



مهارتیوعلمیتوانافزایشجهتدرتلاش-15

وکتابمطالعهطریقازواحدکارکنانوخود

تدوینوآموزشیهایدورهدرشرکتجزوات،

.خصوصایندربرنامه

انتقاداتوهاشکواییهونظراتبهرسیدگی-16

هایقسمتعملکردخصوصدرکارکنانومیهمانان

وبرخوردنوعورفتاردهی،سرویسجهتازواحد

درلازمهایپاسختهیةواصلاحیاقداماتانجام

.خصوصاین



ذاخوکارکنانسلامتیکنترل-17

بطمرتکارکنانبرایبهداشتیکارت

کارتموقعبهتمدیدوغذاتهیةبا

.ها

بامرتبطوظایفسایرانجام-18

.مافوقمدیرسویازمحولهشغل



مهارت ها و مشخصات مدیر رستوران

.دیپلمفوقتحصیلاتحداقل-1

.نوشابهوغذااموردرسال5کارسابقهحداقل-2

.کاربردیافزارهاینرموکامپیوترباکارتوانایی-3

.نوشابهوغذااصولباآشنایی-4

.غذامختلفهایفرهنگوهاشیوهباآشنایی-5

....وهاسرویسها،رستورانانواعباآشنایی-6



.منوطراحیتوانایی-7

.زیرمجموعهانسانینیرویسرپرستیتوانایی-8

واولیههایکمکبهداشت،ایمنیاصولباآشنای-9

.حریقاطفای

.انگلیسیزبانبهتسلط-10

.نوشابهوغذاهزینهکنترلاصولباآشنایی-11

.قویبیانفنوعمومیروابطدارای-12

.آراستهظاهریدارای-13

.جسمانیسلامتدارای-14



شرح وظایف معاون رستوران

.انرستورمدیریتازکاریبرنامهدریافت-1

کنانکاربینکارتقسیموبرنامهتنظیم-2

حصولورستورانمختلفهایقسمت

.امورجریانحسنازاطمینان

ایمنی،مقرراترعایتازاطمینانحصول-3

وادبباتوأمبرخوردواداریبهداشتی،

.همکارانحتیومیهمانانبابشاشروحیة



هایکارتکنترلومستمرهایبازدید-4

گیریپیواعتبارداشتنجهتازکارکنانبهداشتی

.هاکارتموقعبهتمدیدجهت

غذاهایانواعطبخوتهیهباکاملآشنایی-5

یزمچیدنوغذاپیشدسر،سالاد،فرنگی،ایرانی،

....وصندلیو



مهارتارتقایجهتدرمعاشرتآداب-6

روزبهوقسمتکارکنانوخودکاریهای

....ومطالعهآموزش،طریقازآنکردن

درآشپزخانهسرپرستباهمکاری-7

ازاغذتدارکوتهیههفتگی،برنامهتدوین

بهتوجهباوتهیهزمانتعداد،تنوع،نظر

آماروبینیپیشقابلمیهمانانتعداد

.فصولوکارکنان



دهیسرویسبرمستمرکنترلونظارت-8

رفتاروغذاسروکیفیتجهتازرستوران

.احتمالیمشکلاتونقایصرفعوکارکنان

وتهیهجهتدررستورانمدیرباهمکاری-9

مورددرنیاز،موردغذاییموادووسایلتدارک

ردیگهایمراسمبرگزاریها،رستورانرزرواسیون

جهتلازمهایهماهنگیبرقراریمنظوربه...و

موردکمیتوکیفیتباخدماتوسرویسارائه

.قراردادهاسفارش



پیشنهادهایوشکایاتنظرات،بررسی-10

مانجاولزومصورتدرپاسختهیةومشتریان

.هاآنرضایتمنظوربهاصلاحیاقدامات

هنگوحفظچگونگیبرنظارتوراهنمایی-11

تهیهغذاهایاولیهموادوسایل،وظروفداری

.شده



ولحصمنظوربهرستورانبهمرتبسرکشی-12

رضایتتأمینوامورجریانحسنازاطمینان

وکارکنانبهلازمرهنمودهایارائهومشتریان

.هاآنآموزش

تحلیلوتجزیهباهمراههاگزارشتهیة-13

وماهانههفتگی،روزانه،اصلاحپیشنهادهای

.نوشابهوغذامدیربهسالانه

زامحولهشغلبامرتبطوظایفسایرانجام-14

.رستورانمدیرسوی



معاون رستورانمهارت ها و مشخصات 

.دیپلمفوقتحصیلاتحداقل-1

.نوشابهوغذااموردرسال5کارسابقهحداقل-2

.کاربردیافزارهاینرموکامپیوترباکارتوانایی-3

.نوشابهوغذااصولباآشنایی-4

.غذامختلفهایفرهنگوهاشیوهباآشنایی-5

....وهاسرویسها،رستورانانواعباآشنایی-6



.منوطراحیتوانایی-7

انسانینیرویسرپرستیتوانایی-8

.زیرمجموعه

یهاکمکبهداشت،ایمنیاصولباآشنای-9

.حریقاطفایواولیه

.انگلیسیزبانبهتسلط-10

وغذاهزینهکنترلاصولباآشنایی-11

.نوشابه

.قویبیانفنوعمومیروابطدارای-12

.آراستهظاهریدارای-13

.جسمانیسلامتدارای-14



شرح وظایف سرمیزبان رستوران

مسئولازکاردستوروبرنامهدریافت-1

.رستوران

.اداریوبهداشتیایمنی،مقرراترعایت-2

وظاهرحفظوشخصینظافتکاملرعایت-3

.آراستگی

رلکنتغذا،سروهنگاممیزبانکناردرحضور-4

.رستوراندرمیهماناندرخواستیغذایسرو



نهایتدرمیهمانازغذاسفارشدستوراخذ-5

منویدفترچةارائهازپسبشاشروحیةوادب

.کردنآمادهجهتمیزبانبهآنتحویلوغذا

وکیفیتنظرازغذاکنترلوبازدید-6

تأمینجهتکمبودکردنمشخصوکمیت

.مجدد



جهتازپذیراییمیزهایمداومکنترل-7

ولزومصورتدرکمبودرفعوبودنکامل

رنظازخروجتاورودبدوازمیهمانانکنترل

.گیریسفارشنیزودهیسرویسترتیب

،VIPورسمیمیهمانانبینغذاسرو-8

.دولتیغیرودولتی

.شغلیهایمهارتارتقایبرایتلاش-9

ولهمحشغلبامرتبطوظایفسایرانجام-10

.رستورانمسئولسویاز



کنترلوصندوقازحسابصورتاخذ-11

.میهمانانبهآنتحویلسپسوآن

سردسروبهمشتریانتشویقدرسعی-12

بهآنسفارشومشتریازدستوراخذو

.دسرتحویلوکردنآمادهبرایمیزبان



سر میزبان رستورانمهارت ها و مشخصات 

.دیپلمفوقتحصیلاتحداقل-1

.رستوراندرسال3کارسابقهحداقل-2

.کاربردیافزارهاینرموکامپیوترباکارتوانایی-3

.نوشابهوغذااصولباآشنایی-4

.هتلمیهمانانبهاستانداردسرویسارائهوپذیراییتوانایی-5

....وهاسرویسها،رستورانانواعباآشنایی-6



.پذیراییهایشیوهانواعباآشنایی-7

.زیرمجموعهانسانینیرویسرپرستیتوانایی-8

.حریقاطفایواولیههایکمکبهداشت،ایمنیاصولباآشنای-9

.انگلیسیزبانبهتسلط-10

.قویبیانفنوعمومیروابطدارای-11

.آراستهظاهریدارای-12

.جسمانیسلامتدارای-13



شرح وظایف میزبان رستوران

مسئولازکاردستوروبرنامهدریافت-1

.رستوران

.اداریوبهداشتیایمنی،مقرراترعایت-2

وظاهرحفظشخصی،نظافتکاملرعایت-3

.آراستگی

وسرمیزبانازغذاسفارشدستوراخذ-4

.میزبانکمکبهآنتحویل



ووسایلداشتنقرارلحاظازمیزکنترل-5

دستمال،فلفل،نمکدان،نیازموردلوازم

....ورومیزی

رومیزیودستمالومیزتزئینوآرایش-6

.هتلاستانداردهایطبقبر

بهآنسروومیزبانکمکازغذاتحویل-7

هماهنگومیهمانانبرایصحیحوکاملطور

.آشپزباشدهگرفتههایسفارشکردن



مواقعدرمیزکردنتمیزوظروفآوریجمع-8

ظرفتحویلومیهمانخوردنغذاازپسولزوم

.لاندریبهدستمالورومیزیوشویی،ظرفبه

طبقآنسرووقنادیازدسرانواعتحویل-9

.سرمیزباندستور



هایمهارتارتقایجهتدرتلاش-10

.خودشغلی

ازمحولهشغلمرتبطوظایفسایرانجام-11

.رستورانمسئولسوی

غیابدرسرمیزبانوظایفانجام-12

.ایشان



رستورانمیزبان مهارت ها و مشخصات 

.دیپلمتحصیلاتحداقل-1

.رستوراندرکارسابقهسال2حداقل-2

.نوشابهوغذااصولباآشنایی-3

....وهاسرویسها،رستورانانواعباآشنایی-5

.پذیراییهایشیوهانواعباآشنایی-6

.رستورانظروفانواعباآشنایی-7



.حریقاطفایواولیههایکمکبهداشت،ایمنیاصولباآشنای-9

.انگلیسیزبانبهآشنایی-10

.قویبیانفنوعمومیروابطدارای-11

.آراستهظاهریدارای-12

.جسمانیسلامتدارای-13



شرح وظایف کمک میزبان رستوران

.رستورانمسئولازکاردستوروبرنامهدریافت-1

.اداریوبهداشتیایمنی،مقرراترعایت-2

.آراستگیوظاهرحفظشخصی،نظافتکاملرعایت-3

.انهآشپزخورستورانبینبودنرابطوآشپزخانهازنوشابهوغذاحملوکردنآماده-4

.میزهاکردنمرتب-5

.آشپزخانهبهآنارائهومیزبانازغذادستوروسفارشاخذ-6



ریآوجمعومیزکردنپاکوغذاسروبرایاوبهکمکومیزبانبهشدهآمادهغذایتحویل-7

.نداردحضورمیهمانکهزمانیدرظروف

.ییشوظرفبهانتقالبرایآشپزخانهبهرستورانازشدهاستفادهوکثیفظروفحمل-8

نهمچنیورستوراندرآنکردنمرتبوشوییظرفازشدهشستهظروفگرفتنتحویل-9

.میزهارویآندادنقرارولاندریازرومیزیتحویل

.میزبانسویازمحولهوظایفانجام-10

.لزومصورتدرهاصندلیومیزلوسترها،دیوارها،گردگیریورستورانمحیطنظافت-11



.ظروفداخلازغذاییموادضایعاتکردنخالی-12

.آشپزخانهبهحملبرایشدهخالیظروفکردنمرتب-13

.اهآندارینگهدرتسهیلومقداریکنترلجهتهاچنگالوقاشقظروف،بندیدسته-14

.نداشتنحضوروغیبتصورتدرمیزبانوظایفانجام-15

.رستورانمسئولسویازمحولهشغلبامرتبطوظایفسایرانجام-16



رستورانکمک میزبان مهارت ها و مشخصات 

.دیپلمتحصیلاتحداقل-1

.رستوراندرسال1کارسابقهحداقل-2

.نوشابهوغذااصولباآشنایی-3

....وهاسرویسها،رستورانانواعباآشنایی-5

.پذیراییهایشیوهانواعباآشنایی-6

.رستورانظروفانواعباآشنایی-7



.حریقاطفایواولیههایکمکبهداشت،ایمنیاصولباآشنای-9

.قویبیانفنوعمومیروابطدارای-10

.آراستهظاهریدارای-11

.جسمانیسلامتدارای-12



کاپیتان رزرو گیرنده

این فرد مسئول پذیرش و دریافت رزرو میهمان

میباشد و همچنین رزرو ها و دفتر رزرو را بایدد  

میزبددان رزرو در زمددان ورود . بدده روز نگدده دارد

میهمان به وی خوش آمد گفتده و او را تدا میدز    

 / Hostبده ایدن فدرد نیدز     .راهنمایی میکندد 

Hostess نیز گفته میشود.



(TRAINEE)کارآموز

نیرویی است که به تدازگی وارد بخدش اغذیده و   

نوشابه شده است و بندا بده نیداز بده صدلاحدید     

.کند سرپرست رستوران انجام وظیفه می 





علاقه
یک نشان دهنده کمبود علاقه به شغل باعث نارضایتی میهمان میشود و 

.طرف کارمندان استبرخورد منفی با میهمان از طرز 

ابتکار
مسائل را با ابتکار خود بر طرف کنید

خواستن و لذت بردن از سرویس دهی. 3

مقام مسئول خود را بپذیرید و به قوانین اجرایی تشکیلات 
.احترام بگذارید



توانایی.  4

آموزی به کاردانی کار دارا بودن مجموعه ای از دانش و 

منطقی ، سرعت در عکس العمل و تصمیم اندازه کافی افکار 

گیری

با وفایی.   5

نسبت به تشکیلات و همکاران فعالیت در مسیر مشخص شده

صداقت.  6

نسبت به تشکیلات






