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حنن ل عةصنننلفنعلاننصلفي تصننة الصفييتلاننة ظلااللمنن لعقنننف لنلاننةلتح  نن للانن لألتعنن صننعة الفناعننة  ل

لاننصفن لصصنننلل لاننالنملاننصفلعم ل لصنحننلاة لعيننةةل)نننالفنصننعة ال لصننعة الفناعننة   لصينن لفي)تلاننة ل

أ)لاهةلتملمالنغلنة لفنعنزيولصبانلة للفنتظللا صاسةسمالفنتظلمعتلا ل ممهةلفناع   لزل مىلفنلاحةصنلفمصفنتنك

ل  لفناع  لصخ لاةت ل.للة للانمحلة ل لفعللة حةيةته لصب لةئه

لة للاصنلفنلاهلاالي ف لنعينةةلفناعن  لصب فنتن ل لصهنظلتعلنظلفعللة نلا لفالتع لفناع  ليلامعهةلب لعقةصاللانفصق

لهنةيلامعل فنف لفناعنة  ب  لفناع  لن ىلفنعزمنالصتحنةصقل منىلنصعنقلصيلاةنمنالفناعن  ل.لنننفلتحننلللف ليم 

لحسةسلبنىلفنعزيول.لإالفناع  لصتصصمال)نفلف مىلفنلاحةصقالفنلاستلانةل مىلعقةص

صحالفنخ لاة لليص ةل ةنمالنتصصمنلسلالفننفحالصفننحةلأ)عةلمقهنل صنلفنت لمنلفناع  ظلصيلاهصن)ةللت  م ل

نمعنزيولصفنتككنن للانن لحصننصنه ل مننىلفلإ ةلاننالفنلانمحننالصفنهن صولفنعاسننظل للالاننةلمسننة  لصننظلتكننصم لفنصننصنةل

لال  لفناع  ل.ملصفنسلاعالفنللفنلاتلامزةلفنن)عما

حن ىلأ)ن فإلب فنةلفناعن  لبلا لعةحمنالأخننىلتسنعىلفلإ فنةلفنعةيحنالصفناعةننالنمتن لمنلفناعن  ظلصنظلتح منقل

لهةل.لأ لاةنفنعممةللا لخلاالتنام لتكةنمإلفنلاعقاة لصفلآي لصفنلاع ف لفنلاستخ لاالصظلتك مال

ل

ل

 ))ومــن الله التوفٌك((
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 المحتوٌات

 رلم الصفحة الموضوع

 7لفناصالفاصا

 7للااهص ل س لفنت لمنلفناع  ظلصفن صفئنلفنتةلعالن 

 7لفنتةلعالن س لفنت لمنلفناع  ظلن ل سة فا

 8للاهةنةلنس لي فصالفنعلاا

 8لفنلالاحقة لفنلاهلاالصظلنس لأصلصحعلي فصالفنعلاا

 9لعقة لفنعلاالصفمة لفنعلالصفنحةي لفنلانحمالفنخةصاللةنعةلامم 

 40لكصف نل س لفنت لمنلفناع  ظلب  ف 

 44لفص ة لفنعلاا

 42لصيلة للعة لفنعلاةا

 42لتعنمإلفنلاانإ

 42لصفيلة للاانإلفنلةلق

 43للاهةنف للاانصظلفنلصفلقلصظلت نم لفنعةلامم لصفنلاعقام 

 44للالاحقة لتخللفنغنصالفناةنغا

 45لتعقمإلفنغنصاللع للاغة نةلعزماللانمضلأصل ع لحةنالصصةة

 46لفنصحمحالفنلاتلعالنت  مقلفناع لفنتةلعالن س لفنت لمنفنلن ل

 20لغنصالفنلمةحة 

 20لانصلللاص عهة

 20للاتلملة لغنصالفنلمةحة 

 24لصفيلة لصلاسؤصنمة للاسؤصالفنلمةحة 

 24للن لع الصغسالفنلمةحة 

 24للن لخز لفنلمةحة 

 22لفسلة لصحللفنلمةحة 

 22لفنمال لاالفنتصزمعلفن صنالنملمةحة 

 22لتيهمزلفحتمةية ل س لفالعلاالصفنلاانصلة للا لفنلمةحة 

 23لفنلمةحة لأعصف 

 24لهةلصلن لفي تعةوللهةأعصف فنستةئنلص

 25لفنزالفنلاصح 

 26لصفيلة للاسؤصالفنزالفنلاصح 

 26ل لاةالفنزالفنلاصح 

 27لصفنصفيلة لفنختةلامالنلاانصظلفنلمةحة ل لاةافا

 29لفاصاأسئمالفناصال

 34لفنثةعظل/لفنت لمنلفناع  ظفناصال

 32لفنسيلا لفنتظلتعق ل لاال س لفنت لمنلفناع  ظ

ف) لفنلاصلمحة لصفننلاصزلفنلاستعلامالصظلكتةلالفنت نمنل  لحةنال
لفنغنإ

40 
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 42لتاسمنللاععىلفنلاصلمحة لفنلاستعلامالصظلفنت نمنل  لحةنالفنغنإ

 45لفنحةي لفنتظلمت لصمهةلتغممنلفنغنصا

 64لفنثةعظفسئمالفناصال

 63لفنثةنثفناصال

 63ل س لفنغسالصفنكصا

 64لكمامالفنتعةلااللاعلغسمالفنعزيولصتللمقلفنتعمملاة لفنخةصال ع لفنغسا

 65للالاحقة لتثل لصظل ةئلاالغسمالفنعزيوللا ل لالفي فنة

 66لفاعسياتن م ل

 68لآي لصلاكةئ لفنتعقمإلصظل س لفنغسمالصفنكصا

 73لفنحصف ثلفنلاتص عا

 73لقمإلفنيةإعفنت

 75لةحة مصفنللفاعسيافزفنالفنل عللا ل

 76لفنخمةللفنخصصصظ

 77لالفنلمةحة مغس

 79ل صفنسيةلفاعسيانالفنل عللا لكةصاللن لفزف

 80ل لاممالفنغسمالفناع  مالصلنم الفنتخلمللنهة

 84لفنانصللفنصفي للانف ةتهةل لالبزفنالفنل علصأثعةئهة

 82لفتلة هةل ع لفستعلاةالفنلاصف لفنكملامةئمالفحتمةلة لفنسلالاالفنصفي 

 83لأصنف لفنسلالاالنملاصف لفنكملامةئما

 86لعهةمالفنعلاالفنلاصسلاظ

 87لفنلاانصاة لفنعة لاا

 88لفنصمةعا

 89لتكةنمإلسمنلفنعلاالصظل س لفنت لمنلفناع  ظ

 90لفيينفوف لفالاعمالأثعةولغمقلفناع  

 92لفيسعةصة لفاصنما

 95لفنحصف ثلفنلاتص عالصظلفناع  فنص ةماللا ل

 96لفنمصحة لفنزمتمالصفنع صشليزوللا لفن مكصن

 97لثةنثأسئمالفناصالفن

 402لفناصالفننفلع

 402للاهةنف لتعسمقلفنز)صن

 403لف) لفن صف  لفنتظلتسة  لفنلاعسقل مىلتعسمقلفنز)صن

 404للفنلن لفن صنمالنتعسمقلفنز)صنأ) ل

 405لفنز)صنلفي صف لفنلاستعلامالصظلتعسمق

 408لتعسمقلفنز)صنلأعصف 

 444لصفنلاز)نماللصكم لفنفنان للم ل

 445لفياكةالفننئمسمالصظلتعسمقلفنز)صن

 447للاهةنف لصعمالص لاممالصظل لاالصفختمةنلفنلصكم 
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 448لفنعلةتة لفن فخممال علةتة لفنقا 

 449لفنحصو

 420لفنس ظ

 424لفنهصفو

 424لفنتعقمإ

 422لفنتسلام 

 423لتحصمالفنعلةتة 

 424لفن نشلصفنتل مالفنسلحظلنمتنلا

 425لفننلصلا

 426لفنحنفنة

 427للاعمصلاة لفخنى

 428لفننفلعأسئمالفناصال
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 مهارات وواجبات إدارة العاملٌن فً لسـم التـدبٌـــر الفـنـدلــــًمفهوم التدبٌر الفندلً و

 مفهوم لسم التدبٌر الفندلً والدوائر التابعة له 

لفننئمسمالصفنلاهلاالفنتظلنهةل لا اللالةانةللةنعزما.لفناع  لأ سة )صل س للا ل

صفن س لم ن  لخن لاة لكثمننةلنمحنمصإلفثعنةولف نةلاته لصنظلفناعن  للاثنالفنتنتمن  لفنعقةصنال لصصنمةعالفنغننإل

لصفنلاحةصقال مىلفنلالاتمكة لفنخةصالنمحمصإ.

 التابعة لمسم التدبٌر الفندلً  الدوائر

 . مىلفنلصفلقلصفنغنإلفلإانفإ س ل -1

 . س لفنغسمالصفنكصالصفنتعقمإلفنيةإل -2

 . س لفنلمةحة ل -3

ل. س لتعسمقلفنز)صن -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأولالفصـــل 
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 مهـارة رسـم جـداول العـمــل  –ولاً أ

ليم ةل  للنمقلكتةلال تستعلاالي فصالفنعلاالصظلفناعة  لنحلاة لسمنلفنعلاالصظلفناع  للصصنة

لفنلاهةلأ لاةاي صال لنتصزمع لص لاالخلا لفنعلاةالفنلاصيص م لصعلا للاسل ة   ل مىل    لل  لص)عةنكلنهنف فنمص  

لسلص مالصلاهنمالتستخ  لنهنفلفنغنض.ي فصال لاالمصلامالصأ

 -رسم أو وضع جداول العمل هً :الملاحظات المهمة فً   -ثانٌاً 

تصزمعلفنعلاال مىلفنعةلامم ل ع لصيص لع للصظلفنكة ن لحمثلمكمإلفنلاصيص م للك فولفنلاهة لل.لأ

 صس لفنع للفنحةصالصظل   لفنعةلامم .

فز حة لفنعلاال فئلاة لمكص لمص لفاح لصصظلفنلم ف لفنعنلمال ة ةللاةلمكص لمص لفنيلاعال)صلمص للل.ل 

 ننصةلفنعلاا.

تغممنلفنستةئنلصصلغلفني نف لصتغممنلأسنةلل–فلإحةصماللاثالل لاةاامنلفاصحعلي صالنتعلل.ل 

 فنغنإل....فنخ.

لع لفعتهةولص  لفنعلااللممتز للاانإلفنصيلاللتسمم لفنعلاالنملاانإلفننالممم لصليلمغة نللل.لث

 فناع  ل)صل لاةالفنصيلالنحم لفكتلاةال لاةالفنصيلالفنلاح ال.

 ن ا.ل  الصسل لاةاكس لفنص  للإعيةزلفاتعقملا لللانصعاللنحلاة لي صالفنعلاالصلب  ف ل.لج
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ل-نظام العمل وأٌام العطل والحالات المرضٌة الخاصة بالعاملٌن : –ثالثاً 

لأ لفيعسمةلملا  ل)ظ للاهةلا  لأ فو لصظ لصكاةوت  لفناع  ظ لفنت لمن ل س  لصة مما لت    لفنتظ لفيلاصن لا) 

لانلفننالمتحت ل مىلفنزلةئ لصظليلامعلفنقنصإ لفافنعةنمالفنىللصفيستلانفنمالصظلت  م لفنخ لاة للةنيص ة

لفنيص ةل لحلاة  لتح ق لفنتظ للةنلنم ا لفنكة ن للاع لفنتعةلاا لصظ لصفنلاهةنة لفن  نة للةلاتلاك لفنلصفلق لاانصظ

لص لصلاثلا  ل فنعلاـــــــفنلاعاص ة لحةي  للDay offل ظ لفنلانحما لفلإيةزف   Sick leaveصفنغمةلة لل

Absences ل لاةانتغلمالكةصالفال لنلعضلفنكصف ن لصعمىللاانصظلفنلصفلقلفنتعسمقللم لفنكة نلفنلاصيص

ستغلاالصنمقلفنعلاالصفنتصنإلفنسمم لصلفنتخلمللفنلاعةس ليفننالمتنت ل مم لفنن)عمالفنعةنما.للانلفال 

لفنعلاا لصاظلحةنالصيص لغمة للفنعةلامم لصفنتظل  لتلنألأ  ف الع للصظل فنكة ن لنس لأ صلأخلاالصتنة

فنحةصاللحمثليلصلفستنفحالاح لفنعةلامم لمت لت سم لفنلاهة ل مىلفنكة نلفنلاصيص لصلس لفنع للأيةزةلب

 .عيةزلفنلاهة لفننئمسالفنلاصكمالنه بمؤثنلسملةل مىل
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 -تهٌئة العمال للعمل : -

 -:فنعلاـالميـ للانف ــةةللاةلمكتـــظصلخلـالأ ـع لتهمئـالفنعلاــةالنمعلاــالصصحـعليـ صالل

 .سة ة لفنعلاال .1

 .فص ة لفنلعة لنمعلاةال .2

 .فمة لفننفحالصفلإيةزف ل .3

 .فنتعقمإلفاسلص ظلنمتي م ل .4

 .فنين لفنعة لصظلفاص ة لفنتظلم الصمهةلفنزخ ل .5

 -:لكوادر لسم التدبٌر الفندلً إعداد –رابعاً 

 فولأكلنل   للا لفنعةلامم لنلاةلن للا لث الصظلأفنتظلن مهةلل سة  س لب فنةلفنت لمنلفناع  ظللا لفامعتلنل

فنلاهة لفنتظلتخ  لنفحالفنزلةئ لصظلفناع  لفالانلفننالمتنت ل مم ل لاالي فصالنمعةلامم لتح لب فنةل

فنت لمنلفناع  ظللم لصيلة لفنعلاالفنمصلامالفنلاختماالنتح م ل   لفنعةلامم لصظلكالصيلالصننكللعةوف ل مىل

 لتح م ل   لفنعةلامم لصظلإخنىلصأمحة لصللا لعةحمالأ ةلتتحك للع  لفنعةلامم للكالصيلال لصلاتغمنف ل 

كالصيلاللا لاكع لأ لمخاضللا لفنلاصنصصة لفنتظل  لتكص للانتاعاللاعلزمة ةل   لفنعةلامم لفناةئحم ل

ل  لفنعلاالص مم ل)عةنكل  ةلفلاصنلتتحك للع  لفنعةلامم للاعهة:

 حي لفناع  . -

 فناع  .عسلالتاغمال -

 عص لفناع  لصتصعما . -

 فنتةلعالن .ل سة حي لفنت لمنلفناع  ظلصفا -

ل  لفنعةلامم لصظلفناعة  لفنكلمنة لفنعلاال250حمثلمكص ل    لصننكلنكثةصا لفنصلةحما  ل ةلاالصظلفنصيلا

ل  لمتنفصةللا  للع   لفنلاسةئما لفنصيلا لصظ لمكص  لصظلحم  لصظل200ل-150صفنلاسؤصنمة   للمعلاة ل ةلاا  

ل لصننكلن مالفنلاسؤصنمة لصظل)نفلفنص  للا لفنعلاا.ل100ل-75مكص للا ل للفنصيلالفنمممما
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ل:أولات العمل

 فنصيلالفنصلةحمال Morning Shiftل

ل.تل ألصظلفنسة الفنسةلعالصلةحة لصتعتهظلفنسة الفنثةنثاللاسةوف لللللللللل

 فنصيلالفنلاسةئمالEvening shiftل

لتل ألفنثةنثالقهنف لصتعتهظلفنحة مال انلنملا لصم ال   لفنعةلامم للهةل  لفنصيلالفنصلةحما.للللللللل

 فنصيلالفنممممالNight Shiftل

 اللا ل   لفنصيلالفنلاسةئمالن مالأتل أللا لفنحة مال انةللاسةوف لصتعتهظلصظلفنسةلعالصلةحة لصتكص لل

لفنلاسؤصنمة لصمهة.

لفنعه ةلل-ملاحظة: لنتسمم  لصننك لفنصيلة  لصمهة لتت ةلا لصفنلاسةئما لفنصلةحما لفنصيلا للم  لسة ا )عةنك

لفنلاعمصلاة لفنخةصاللةنعلاا.لصتلة ا

ل

ل
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 -وجبات طعام العمال :

لفنلعـة للعضلفناظوللحسـ لسمةسـالصعقـة لكالصعــ  .لبنىص ة لن)ــة لفنعلاــةالأتختـمـإل

لنىلفنتةسعالصلةحة .بلا لفنسة الفنثةلاعالصلةحة لل:لالفطور -

لنىلفنسة الفنصفح ةلقهنف .بلا لفنسة الفنثةعمال انلقهنف لل:لالغداء -

ل.نىلفنسةلعالصفنعصإللاسةوف لبلا لفنسة الفنسة سالصفنلعم ل  م اللاسةوف لل:لالعشاء -

لحتىلفنصفح ةلقهنف .ز حة لصظلفناعة  لتكص للم لفنسة الفنتةسعالصلةحة لأكثنلأص ة لفلإلل-ملاحظة:

 Supervisorتعرٌف المشرف  :     –خامساً 

لفال لتعسمق لصظ لصلاهةنة لفنعلاا للايةا لصظ لنف لخلنة للايلاص الل لاةااخصما ل   للاسؤصا صمكص 

لفنلاصف ل لصكننك لصفعصنفصه  لححصن)  ل مى لصمانإ للمعه  لفنعلاا لصتصزمع للت نمله  لم ص   ةلامم 

ل صف لفنتظلمستخ لاصعهةلصظلتك ماللاهةلاه .لصفا

ل مىلفنهن لفنصقماظللةنلا لنةلصمممهةللاعةصعالفن س لث لفنلاانصم لص) ل:أمتلاثاللا ل

لfloor supervisorللاانإلفنلةلقلللللللللللللللللللللللللللللللللللللل1

لpublic area supervisorللاانإلفنلانفصقلفنعةلاالللللللل2

لlinen keeperللاسؤصالفنلمةحة للللللللللللللللللللللللللللللللللللللللل3

ل       laundry room supervisorلاللللللللللصفنغسمالصفنكللاانإلغنصال4

ل        uniform keeperللاسؤصالفنزالفنلاصح لللل5

 واجبات مشرف الطابك -سادساً 

 eeلاسؤصال مىلسمنلفنعلاالصظلفن س .ل -1

 لاسؤصال مىللةلقلصفح لفصل مىللايلاص الغنإل.ل -2

 لاسؤصال مىلفنححصنلصلفنغمة لصلفينتزف للةنزالفنلاصح لنمعةلامم ل.ل -3

 فنلاعةاإل...فنخل .ل–فنلمةحة لفنلاستخ لاالصظلفنغنإللاثال فنانفاإللأعصف تصصمنليلامعلل -4

  مىلفنعةلامم لصلفنلاعقام لصلحةلامم لفنح ةئ ل.لفلإانفإل -5

 صلكتةلتهةلفنىلفنعةلامم ل.أ لةولفنتعمملاة لفنااهمالبل -6

 تصزمعلانفاإلعقمااللا ل صي لفنلمةحة لصظلفنلةلقل.ل -7

 .لل لاةا مىللاةلت لفعيةزاللا لفالفلإانفإل -8

  مىلتعقمإلصلتنتم لفن صفنم لصظلفنلاخةز .لفلإانفإل -9

 ت  مقلفنغنإلفناةنغالصلفنلاغة نةللاعهةلايالفنصمةعالصلفنلاا ص ف ل.لل -10
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ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

 

 

 

 -مهارات مشرفً الطوابك فً تدرٌب العاملٌن والمنظفٌن : –سابعاً 

 صلكتةلتة للا ل لاللاانإلفنلصفلقل.لأمت لانح ل ممه لااصمة ل -1

 لاثال:ل لاةامي لتعقم للعضلفا -2

 تنتم لفنسنمن.للللللللللللللللل-لأ

 كمامالفستعلاةالفنلاكعسالفنكهنلةئمال.ل-ل 

 لنم الفنتعقمإل.ل-ل 

 زفنالفنل عللا لفني نف لفصلفنسية ل.بلن لل-لث

 مة ل.أنلعالأصلأصلفنلاعقإلتح لفيختلةنلثلاثلأمصحعلفنعةلاالل -3

لل -4 لفنعةلاا لمكص  لفنلاعقإلية)زأ ع لاة للاعللف لص لمصحع ل  لفنت نملما لفناتنة لفعتهةو للع  لنصح ا نمعلاا

 .لامة لصلنلا ةلفسلص للا ل لالفنلاانإفنعةلاالفنمصلاظلصلمت للاتةلعال لام لمص
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ًملاحظاثًتخصًانغرفتًانفارغتً:ً-:ثامنا ً
 ٌ لا ٌىجد عًم فٍها .أٌ َقىل تأتسثة وجىد انغزفح فارغح فهذا لا ٌعًُ  -

 ٌ ذكىٌ جاهشج نهثٍع طىال انىقد.أكم غزفح ٌجة  -

 انرانٍح :  عًالفً انغزف انفارغح عهٍُا انقٍاو تالأ -

 ذهىٌح انغزفح .ل. أ

 فرخ انسرائز.ل. ب

 يسخ الأثاز .ل. خ

 ذُظٍف انسجاد تانًكُسح انكهزتائٍح .ل. ز

 شاخ .ٍانرجه انرأكد يٍ وجىد كافحل. ج

ًفيًداخمًانحماو:

 ثز نهًاء يٍ عهى انًقعد .أسذة انسٍفىٌ ويسخ أي  -1

 يسخ غطاء انرىانٍد . -2

 يسخ انًغسهح . -3

 يسخ انثاٍَى. -4

 ذأكد يٍ وجىد انرجهٍشاخ . -5

 

 

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً
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ًتنظيفًانغرفتًبعذًمغادرةًنزيمًمريضًاوًعنذًحذوثًحانتًوفاةً:ً-:ًتاسعا ً

ل.صلثلاثالأمة لأفيتصةاللةيست لةالنغمقلفنغنصالنمصلام ل

 نىلفنلانمضللا لغنصالفنعص لصفنحلاة ل.بليلاعلصحن لكالاظولمعص  -1

 صتحلفنالةلمكل. -2

   فةللا لفنغنصالنتع ملاهة.نصعلفنتنلاسلصفا -3

ل -4 لسصما لصفتلاصهة لفنلمةحة للاعلكتةلاللالاحقالأنصعلفنانفاإلصلاعةاإلفنحلاة  صلتعزال  لل ما

 فنمصع نا.نلاسؤصال

 ثةثلفنانصاللةستعلاةالفنلاةولصفنلاع لاة ل.أكعسلصلاسحلفنانصالص -5

 ت  مقلفنغنصاللا لحمثلفنلاا ص ف لصفنصمةعا. -6

 تعقمإلفنعصفصنللا لفنخةنجللةنلاع لاة . -7

 لاسحلفنس إلصفنحةئلللةستعلاةالفنلاع لاة . -8

 ثةثلفنغنصاللةنلاع لاة .ألاسحلفنلاينف لصفن صفنم لصكال -9

 الصملاسحللةناةلالصلصفنلاع لاة ل.كعسلفنسية للةنلاكعسالفنكهنلةئم -10

 تنتم لفنسنمنلصب ة ةلفنستةئن. -11

 ب ة ةلتيهمزف لغنصالفنعزما. -12

 ت  مقلفنغنصاللا لعةحمالفنتنتم . -13

 يا تانُسثح نهذًاو ذرثع َفس انطزٌقح انساتقح ونكٍ ٌرى اسرعًال انًعقًاخ انًزكشِ اثُاء انرُظٍف .أ
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 غرفة(–حمام–)العامةابعة لمسم التدبٌرالشعب التالطرق الصحٌحة المتبعة لتدلٌك  -عاشراً 

 (Bedroomsالطرق الصحٌحة المتبعة فً تدلٌك غرف النوم )

 صللاكة لفيصةلعلصلسلالاالفن اال.لفاتنلات  مقللة لفنلا خاللا لفنيهتم للا لحمثلل -1

 زنفنلفنكهنلةئمالصللاةلحصنهةلصلفلاةعتهةلصلعقةصتهةل.ت  مقلفال -2

 ت  مقلفني نف لصلفنس صإللا لحمثلفنل علصلصيص لفنععةك ل.ل -3

 م ةل.يلصصنةللفانحمالت  مقل -4

 نحمالصلأثةثلفنلمكص للصصنةليم ةل.ألت  مقل -5

 فنالةلمكلصلحةصةتهةل.ت  مقلل -6

 فنستةئنلصلتعمم هةللصصنةليم ةل.ت  مقلل -7

تحن للفانحمال-فنانااللانتلالصلعقماالل-فنانفاإلعقماالل- لمكص ل فنسنمنللانت لأمي لل -8

  ل.فنسنمنلعقماا

 ت  مقلصنشلفنكنفسظللا لفنث ص لصلفنل عل.ل -9

ل–فنن صي لل–ثةثلفنلاتحنكاليلامعهةللا لعةحمنالفنعقةصنالصلسنلالاتهةللاثنال فنتمازمنص لت  مقلفال -10

 فنصصنل...لفنخ .

 ت  مقلفنغنصاللا لحمثلفنتنتم ل.لل -11

 (Bathrooms)الطرق الصحٌحة المتبعة فً تدلٌك الحمام  

 .صةلعلصلسلالاالفن ااصللاكة لفالفاتنلات  مقللة لفنلا خاللا لفنيهتم للا لحمثل -1

 زنفنلفنكهنلةئمالصللاةلحصنهةلصلفلاةعتهةلصلعقةصتهةل.ت  مقلفال -2

 ت  مقلفني نف لصلفنس صإللا لحمثلفنل علصلصيص لفنععةك ل.ل -3

 ت  مقلعقةصالسمالفنلاهلالا لصعاةحالفنسكةئن. -4

 ت  مقلعقةصال صنةلفنلامةا. -5

 ت  مقلتعقمإلفنلةعمصلصفن صش. -6

 ت  مقلتعقمإلفنلاغسمالصفنمصحالفنلاحملا. -7

 ت  مقلعقةصالفنلانفمةلصخمص)ةللا لللعلفاصةلع. -8

 ت  مقلصيص ليلامعلتيهمزف لفنحلاة . -9

 .فانحمات  مقلعقةصال -10
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 (Public Areas)الطرق الصحٌحة المتبعة فً تدلٌك الأماكن العامة 

 صفنصةي .نحمة لصفنلالانف لت  مقلعقةصالفا -1

 صفاصسةخ.لفاتنلات  مقلعقةصالفاثةثللا لكنفسظلصصصنلصلاعةح للا ل -2

 ت  مقلفنحلاةلاة لفنعلااللا لعقةصتهةلصتيهمزفتهة. -3

 ت  مقلعقةصالفنلمكصعة لصفنانصة لفنعةلاالصكننكللالانف لفنح فئقلفنلاحملاللةناع  . -4

 ت  مقلعقةصال ة ة لفييتلاة ة لصفنلاؤتلانف . -5

 ت  مقلعقةصالفنالةلمكلفنعةلاالصفالاةك لفنلاحملاللهة.ل -6

للامم .ةت  مقلعقةصاللاصع لفنخ لاالصفنسلان للفنخةصاللةنعزيولصفنع -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ً

ً

ً

ً

ً
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ً(ًًعمال:ًغرفتًتستعممً)ًكمكتبًباننسبتًنرجالًالأأول ً

 انرانٍح :  تالأشٍاءذجهش انغزفح 

 . رفع الأسزج -1

 وضع يُضدج كراتٍح يع يصثاح يُضدي. -2

 جهاس داسىب وجهاس ذسجٍم. -3

 كزاسً دسة انذاجح. -4

 فً تعض انفُادق ذقدو خديح انرزجًح وخديح الاَرزَد . -5

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً
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ً:ًغرفتًتستعممًنهمقابلاثًوالجتماعاثً:ًثانيا ً

 .لفاسنةمي لتحصمال -1

 ثةثللاكتلظ للاعلكنفسظلحس لفنحةيال.أصحعللاكةعهةللاعح ةل ل -2

 . نلةسمال لأ لا ل ل صتنلنت صم لفنلالاحقة ل ل -3

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ًوًعقذًاجتماع:أًوفلاأوًغرفتًالجتماعاثً)ًانمؤتمراثً(ًتستعممًنعرضًأ:ًصانتًانجهوسًًثانثا ً

 لللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللةصنال. -1

 صحعلكنفسظلحس لفنع  لفنلالمص ل. -2

   فةلزيةيمال.أصحعللاعح ةلصيكللاةوللاعل -3

 اةاالكلمنةلنعنضلفنت ةنمنلفنلاصصنةل. -4

 يهةزلفنلامكنصص لصفنسلاة ة ل. -5

 فنسلصنةلفنتاة ممال. -6

 أيهزةلفنحةسص لصفيعتنع ل. -7

 أصنف لصف لا لصحلنلصنصةلل ل نلةسما ل. -8

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل
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 :  LINEN ROOMغرفة البٌاضات  - حد عشرأ

ل لكةصا ل مى لفنسملنة للانكز للأعصف )ظ لفنلمةحة لغمن لكةصالفنفنلمةحة لحمثلتستم  للا  عقماا

ل.عقماالصلصةنحالنلاستعلاةال سة فاصلتصزمعهةل مىلكةصالل سة فا

للاختماا.للاصف للا للاصعص  لفاعسيال الصننكلةاعسياللفنععةمال)ظل: الملابس ماركة

 -شروط مولعها : - ا عشرتاثن

 ن للاصع لصلأة لفنخماظلصلفنلأنحظل نملة للا ل س لفنغسمالصلفنكظلماحالف لتكص لصظلفنلةلقلفا

لفنخ لاة لص لفنلمةحة لخةصا  لتانمغ لص لتحلاما لنسهصنا لفبننك لكة  لصكظلنف لغسما للاع لمتعةلاا ناع  

يالفنتصزمعلفنسنمعلنملمةحة ل مىلخزفعة لأحمثلمعتلنل)نف لفنلاص عة للاثةنمة لصننكللا لخةنيظ.ل

لفنلمةحة لفنلاصيص ةلصظلفنلصفلق.

لفاعسننننياننننننكللسننننل لفلاتصننننةلل سنننن لفنلالننننلخلصل لتكننننص ل)نننننالفنغنصننننال نملنننناللانننن أيلماحننننال

لنصفئحلفنللخلفن صما.

  -متطلبات غرفة البٌاضات : -عشر  ةثلاث

فني نف لصلفنس صإلتكص للالمماللللاولصةتحلفنمص ل ةلالنمغسالصلماحالف لتغمإللكح للل -1

 أعص لفنسمنفلامكل.

 سهمالفنتعقمإل.لفانحما لتكص لأل -2

 فنعا لفنالنال مىلفنلمةحة ل.ل لتكص ليم ةلنلاععلتكصم أفنتهصمالصلفنت صئاللمي لل -3

 فيحةوةلفنيم ةلصلسم لخالظل.ل -4

صفحنحاللان لكنالعنص لنكنالفنلمةحنة للمحتصال منىلنصنصإللاحنمعال صمنالصل ممهنةل لالانة ل -5

 تسلاحلللانصنلفنهصفولصلفنت صئاللصصنةليم ة .لةعهفننصصإلفنلاحمعالحنصنمالا 

 لاعمال.أمكص لفنلة لنصل اال صالاسلة لل -6

اخةللفننم ليلصمالنهن للةنعلانال ةلنغنضلتل مالنلمةحة لصلنلاععلفاتصصمن لكةصعتن للاعحل -7

 نىلفنغنصال.بلا لفن خصال

تصصمنللاةكعالخمةلاللاعللامح ةتهةلصللاعح ةلنت  مقلفنلمةحة  لكلاةلمي لحاقلكت لفنتسيمالصلل -8

 فنت ةنمنلصظلينفنفتهةل.

 صيص للالاكةلحنمقلخصصة للا لح صثلتلاةسلكهنلةئظ.ل -9
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 -واجبات و مسؤولٌات مسؤول البٌاضات : -عشر  أربعة

 ناة لفنعةلامم ل.لتصزمعلفنعلاالصلبم ص ل -1

 ين لفنلمةحة ل.ل -2

  لااللملماللاصف لفنخمةلا.ل -3

  مىل لاممالفصلاةلفنلمةحة للاعلفنتصيم ل.للفلإانفإل -4

 فيستاة ةللا لفنلمةحة لفن  ملاالصل لاالي م ةللاعهةل.ل -5

 يةزف لنمعةلامم لصظلغنصالفنلمةحة ل.أمة لفلإتعقم لي صالل -6

 نىلفيصلاةل.بنفلكةع للحةيالبصلاةللالالسلفنعزمالبل -7

 كتةلالت نمنلفنلاا ص ف للا لفنلمةحة ل.ل -8

 تيهمزلفنلصفلقلللمةحة لعقماال.ل -9

 ة ةلفستعلاةنهةلصلبفيستعلاةالفن صنالنملمةحة للع لفنغسالصلننكلنكظلملانلص  للصمال مىلل -10

 يلتستهمكلسنمعة .

 فنحاةقل مىلفنلمةحة لفني م ةلصلتغمماهةللككمةسللاعةسلا.ل -11

 قل مىلعقةصالغنصالفنلمةحة .فنحاةل -12

  -طرق نمل وغسل البٌاضات : -عشر خمسة 

لتظل:مت لع الفنلمةحة لفنلاستعلامالكةلآ

 فنعنلة لنكةصالفنلصفلقل.لأصليلاعهةللصفسلالفنح ةئ ل -1

نىلغنصالفنلمةحة لصلبتنساللصفسلالصتحاللاصيص ةلصظلفني فنللاتصماللا لغنصالفنعةلامم لل -2

 لع )ةلتصحعلصظلسلاالخةصال.

 -طرق خزن البٌاضات : -عشر  ستة

فنلمةحة لفني م ةل:لمي لحاقلفنلمةحة لفني م ةللاغم الصلننكللاععة للا لفتسةخهةلصل لالل -1

فنلاعةاإلل–فيلت فوللةستعلاةنهةلمي لف لتغسالصلتكصىلنكظلتزفالخاصعتهةللاثال:لفنانفاإل

 تخز لصظل نلة لخةصالللاخز لفنلمةحة لصظلفناعة  لفنكلمنةل....فنخ.لص

مي لفستعلاةالفنلمةحة للاكال صنالن ملاصلاتهةلصلتصحعلصظلغنصال:لةحة لفنلاستعلامالفنلمل -2

 فنلمةحة ل مىلفننصصإلفنلاحمعال.

فنللةعمة لفيحةصمالل–فنستةئنلل–لمةحة ل مممالفيستعلاةال:للاثال:لفنلمةحة لفنخةصاللةنصيئ لل -3

 ...فنخل.لمي لتغلمتهةلل لعل لاةشلنلاععلفنغلةنللا لفنصصصالفنمهةل.ل
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 -عشر اسباب فحص البٌاضات : بعةس

 صلغسمهةل.ألسل لفتسةخهةللةن )ص لفنعةئ ةلنملاكةئ للع لتعقماهةلل -1

 زفنالفنتكامنةل  لفنلمةحة ل.بل -2

للسل ل   لغسمهةلصلتعقماهةللاكاليم ل.ل -3

 -آلٌة عمل التوزٌع الدوري للبٌاضات: -عشر  مانٌةث

فنلمةحننة ل)ننظلفي)تلاننة لصفنسننملنةل مننىلفنتصزمننعل لفنلنم ننالفنصننحمحالفنلاتلعننالصننظلفنلاحةصقننال مننىلب

لفن صنالنملمةحة .

ل لفنلمةحة لفنعقماالتخز لصظل:ب

فنعنلننة لفنلاصيننص ةلصننظلغنصننالفنلمةحننة لنكنناللننةلق لص)نننالفنلنم ننالتسننتعلاالصننظلفناعننة  ل -

 فنكلمنة.

صننظلحةصقننة ل فخننال صفنمنن للا امننالصننظلكنناللننةلق لتيمنن لفنلمةحننة لفنعقمانناللانن ل لنناللاننصز ل -

 لمكنص ل ن  لأفصللانتلالفنغنإلفنىلفن صفنم لفنخةصالصظلفنلصفلنقلصلان لفنللمعنظلفنلمةحة ل

 فنلمةحة لفنلاستملاالكلمنلنس لحةيالفنغنإ.

  -المشروبات من البٌاضات:وتجهٌز احتٌاجات لسم الاطعمة  –عشر  سعةت

DepartmentFood and everage  

مت لتصزمعلفنلمةحة للا ل لال ةلاالفنخ لاالحمثلم ص لليلاعلصتصعمإلفنلمةحة لفنتةلعالنم سن للاثنةال

ل.لفاتنلازفنالبغلمالفنلاصفئ  لصصللفام ال لصصللتملامعلفا  فة لكمسل لاةالفنخ لاا لصصللأننك:ل

 لعلاالصفنلاانصلة للا لفنلمةحة لنمعةلامم لفنممممم لنمحةي لفنحنصنما.لصمت لتيهمزلفحتمةية ل س لفا

ل
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 -:Linens  Kinds ofالبٌاضات  نواعأ - عشرون

لكثنلفنلمةحة لفنلاستعلامالصظل س لفنت لمنلفناع  ظل)ظل:أ

لLINENلفنلمةحة 

لBED SHEET WHITE SINGLEلصن الألمضاناإلسنمنل

لBED SHEET WHITE DOUBLEللاز صجلألمضاناإلسنمنل

 BLANKET SINGELلللةعمالناخللصفح لصن ا

 BLANKET DOUBLEلللةعمالناخصم 

 BED COVER SINGLEلغلةولسنمنلصن ا

 BED COVER DOUBELلغلةولسنمنللاز صجل

  MATTRESS PROTECTOR SINGLEلصف مال صاكلصن ا

 MATTRESS PROTECTOR DOUBELلصف مال صاكللاز صج

 PILLEW SLIPSلكمةسلصسة ةلأ

 TOWEL HANDللاعااالم 

 TOWEL FACEللاعااالصي 

 POOL TOWEL WHITEللاعااالحلاة للمحةو

 BATH MATللالاسحالفنحلاة 
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 ها  وطرق الاعتناء بها :أنواعالستائر و - ونعشرو واحد

  لتكص لغةنماللفاعسيافنلمةحة لتكص للاصعص اللا لعص للاعم للا للأعصف ح لأ:ل)ظللالستائر -

لاصعص الفنكتة للاثلال لستةئنلغنصالفنعص للةناع  ل  لصل  لتكص لنخمصالصللاصعص اللا ل

 فنعةممص للاثلال لستةئنلفنحلاة ل ل.

 :لالستائر أنواع -

 ستةئنلخاماال.ل -1

 ستةئنلث ممال.لل -2

 :لفوائد الستائر -

 .لنصع ة لكثنليلاةي لصلأتقهنلفنغنصالل -1

 تغلظل مىلفنعمص لفنلاصيص ةل مىلفنالةلمكلصلفني نف ل.ل -2

 مل صلفنالةكللحي لفكلنل.ل -3

ل

ل
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 :لطرق الاعتناء بالستائر -

صلفنتعقمإلفنيةإل لحمثللع للا ةلسعاللا لتعمم هةلصل)ظلي م ةلمت لتعقمإلفنث ممالأفنغسالل -1

يةصة لصليلععسىللاةلفنخاماالتعقإلكالاهنم لتعقماة لأاهنل لألاعهةلتعقماة ليةصة لكالستال

 لاعةخلفنلاعل الفنلاصيص لصمهةلفناع  .

   لفنستةئنللصفسلالصناةةلخةصاللةنلاكعسالفنكهنلةئما.لفاتنلاتزفالل -2

 زفنالفنغلةنل عهةل.لبفنستةئنلفنخاماال لفنلاالكال يلتستعلاالفنلاكعسالفنكهنلةئمالصظلل -3

صحعلحلالينفنلصظلفنستةئنلصلننكلنع  للالالاسالفنستةئنللةنم لنكظلتل ىللاحةصقال مىلل -4

 لاقهن)ةلفنعقمإل.

 مي للت  مقلعهةمة للمة لفنستةئنلصلفانلتهةليم ف .لل -5

ساالصلننكلنلاستاة ةللاعهةلصظلفنتحك لفنىلفن فخاللا لفال10cmتلصالفنستةئنلللاةلم ةن لل -6

 صلفنتعقمإلفنيةإل. ع لفنغسمالألفثعةولفعكلاةشلفنعسمجللصالفنستةئنل

 :   Uniformالزي الموحد – ثنان وعشرونإ

نكال ةلاالصظلفناع  لل لاة للا لفنزالفنلاصح لصلمتلامزل)نفلفنزالللسةلت لصلسهصنالفنحنكالل لفثعةولفنعلاال

لصلكننكلسهصنالتعقما لصكم .

لل

ل
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 : Uniform Officerواجبات مسؤول الزي الموحد   -وعشرون  ثلاث

 فنلالةانل مىلفنعةلامم للا لحمثلفنححصنلصلفنغمةلة لصلسمنلفنعلاال.لفلإانفإل -1

 تسمم لفنزالفنلاصح لنملاصقام لفني  .ل -2

 صلفنتغمنف لصظل   لفنكة ن.ل سة  مىلفنتغمنلفنسعصالنزالكةصالفالفلإانفإل -3

صلفنعص منننة لصلفنكلامنننة لحينننة لصلفال ننن ف تعقنننم لفنسنننيلا لفنخةصننناللنننةنزاللاننن لحمنننثلفال -4

 .احتمةلمفلإ

لصلفنتعسمقللاعلصح ةلفنخمةلال.لفلإانفإل -5

 : Uniform Workersعمال الزي الموحد  -وعشرون  أربع

ل) للايلاص ال ةلامم لم عل مىل ةت ه للعضلفنلاهة للاعهةل:

 صنزلفنلالالسلفنلاتسخالصل  )ةلصلتسيممهةلصظلفنسيالصلفنسةنهةلفنىلفنغسالصلفنكظل.ل -1

 فستلا لفنلالالسل لفنزالفنلاصح ل لفنعقمااللا لفنغسالصلفنكظلصلتنتملهةل مىلفننصصإل.ل -2

 تغممنلفيحنمالفن  ملاالنملاصقام لصلمت للصف علمصلام لصظلفيسلص ل.ل -3

 .ل سة لاسؤصنم ل  لفنتغممنلفنمصلاظلنمزالفنلاصح لنيلامعلفال -4

 )عةنكل ةلاالمحاللاحالفنلاانإلصظلحةنالغمةلال.ل -5
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 -:والواجبات الختامٌة لمشرفً البٌاضات عمالوعشرون : الأ خمس

 . س لفنغسمالصفنكظلبنىلنع م لفنخةصالفنحةصمة لصظلفننسلاظلفنزالصحع -1

 .لاعهةلفنلاتسخالأن ة لصتسيمالفنلاختماالفنلمةحة لصنزلل -2

ل.نلاستخ ف لصصلاحمتهةلعقةصتهةللا لنمتكك لفنلاغسصنالفنلمةحة لصحل -3

ل.لإصلاحهةلنم ص لفنخمةللبنىلفنلالاز الفنلمةحة لنسةابلل -4

ل.يم فلص   ) لعص ه لصلاعنصاللاعه لكال  للاعلنصصإلصظلفننسلاظلصفنزالفنلمةحة لتخزم لل -5

ل.عقمااللكخنىلفنلاتسخالفن لعللتل مالمتعمقلصملاةلفننسلاظلفنزاللااةكالحالل -6

ل.فنلمةحة لصحةنالفننسلاظلفنزاللا ل صناللاكالفنتح قلل -7

ل.فاسةسمالفنخمةلالللالة ئلفلإنلاة لل -8

ل.فننسلاظلصفنزالنملمةحة لفن صناللةنين لفن مة لل -9

لفلإينفوف لفتخةنلأصلفنخمةللبنىلصبنسةنهةلبصلاةلبنىلتحتةجلفنتظللفنلمةحة للا لكلالصصا -10

ل.فنلازلاا

 .صصعةال ة للاكالفنلازلاالفنتعقمإلصلاصف لفنلاع ف لتصصمن -11

 فنلامزفعمالفنسعصماللتكةنمإلفنلاع ف لصفنلاصف لفنلاستخ لاالصظلفن س .لب  ف  -12

ل

ل

ل
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لل

 فناـــكالف ــلاالنلاللا 

 

 

 



29 
 

 ولأسئلة الفصل الأ

 : عرف ما ٌأتً : 1س 

 جداول العمل .ل -1

 غرفة البٌاضات .  -2

 البٌاضات .  -3

 لماركة الملابس .  -4

 الزي الموحد .  -5

 : علل كل مما ٌأتً : 2س 

  ؟جداول العمل فً الفنادقتستعمل لماذا   -1

 لا ٌفضل ان تكون البٌاضات لرٌبة من لسم المطبخ .  -2

 تكون تهوٌة و تدفئة غرفة البٌاضات جٌدة جداً.  -3

 باب غرفة البٌاضات ٌكون ذو لفل لوي .  -4

 الاستعمال الدوري للبٌاضات بعد غسلها .  -5

 ٌجب غسل و كً البٌاضات الجدٌدة لبل استعمالها .  -6

 ٌتمٌز الزي الموحد للعاملٌن فً الفندق ببساطته.  -7

 : املأ الفراغات الاتٌة بالكلمات المناسبة لها : 3س 

ازدحام العمل فً الفندق ٌكون ٌوم الاحد و فً البلدان العربٌة ٌكون فً ٌكون ٌوم   -1

. _________ 

 جداول العمل فً الفنادق تضمن العمل بصورة _________. -2

 ____ عند تهٌئة العمل للعامل و وضع جداول العمل  لهم .ٌجب مراعاة ______  -3

 ٌوضع العامل تحت الاختبار لمدة ________ .  -4

 عند خزن البٌاضات المستعملة ٌموم العامل __________ . -5

 هم الملاحظات عند وضع جداول العمل .أ: عدد  4س 

 ( .هم واجبات مشرفٌن الطوابك فً الفندق )خمس نمـــاط فمط أ: عدد  5س 

 :عدد متطلبات غرفة البٌاضات فً الفندق . 6س 

 (واجبات عددها . )عشرة نماط منها : مسؤول البٌاضات فً الفندق تمع على عاتمة عدة 7س 

 : ما هً خطوات نمل البٌاضات المستعملة من الطوابك الى لسم الغسٌل و الكً ؟  8س 

 : كٌف ٌتم خزن البٌاضات للٌلة الاستعمال ؟ 9س 

 . ة من لسم الغسٌل و الكوي الخارجًسباب فحص البٌاضات العائدأعدد : 10س 

ا ـللـمنه أنللواعمللن البٌاضللات . اعطللً عشللرة  أنواع: ٌتعامللل لسللم التللدبٌر الفنللدلً فللً الفنللدق بلل11س 

 )اكتب المصطلحات باللغتٌن العربٌة و الانكلٌزٌة ( .

 : عدد واجبات مسؤول الزي الموحد فً الفندق . 12س 

 ماهً الاجراءات الواجب اتخاذها من لبل المشرف عند وجود حالة مرضٌة لأكثر من عامل؟: 13س 

 -المناسبة:: اختر الإجابة 14س 

 للاعتناء بالستائر تطوى الى الداخل من الأسف بما ٌمارب -1

 15cmج.      8cmب.          10cm . أ

 أسباب فحص البٌاضات ٌعود الى : -2
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 وتنظٌفها بشكل جٌد    ج. اتساخهاعدم غسلها      ب. عدم غسلها  . أ

 تغسل وتكوى البٌاضات الجدٌدة لبل استعمالها وذلن لكً -3

 تزال خشونتها    ب. لتنظٌفها        ج. لتغلٌفها . أ

 ٌجب استعمال البٌاضات بشكل دوري وذلن: -4

 لدٌمومتها          ب. لنظافتها         ج. لإزالة خشونتها . أ

 طرٌك كتابة:ٌتم توزٌع العمل على العاملٌن عن  -5

 مسبماً     ب. تهٌئة العمل للعمال         ج. ساعات العمل أعمالجدول  . أ

 العاملٌن فً لسم التدبٌر الفندلً ٌعتمد على: إعداد -6

 حجم الفندق وتصنٌفه      ب. نجاح الفندق            ج. نظافة الفندق . أ

 و )خطأ( ثم صحح الخطأ إن وجدأ: ضع علامة )صح( 15س 

 البٌاضات ٌعود لإزالة التأشٌرة عنها.من أسباب فحص  -1

 غسل وكً البٌاضات الجدٌدة لبل الاستعمال للتأكد من انها نظٌفة. -2

ترسل البٌاضات المستعملة الى الغسل بواسطة فتحة موجودة فً جدار غرفة العاملات الى  -3

 غرفة البٌاضات.

 لا ٌفضل مولع غرفة البٌاضات لرٌب من لسم المطبخ. -4

 فً الفندق لضمان سٌر العمل بصورة جٌدة. تستعمل جداول العمل -5

 عدم اعطاء الإجازات للعمال والعاملات فً لسم التدبٌر الفندلً ولت العمل المزدحم.  -6

 : عدد بنماط طرٌمة تنظٌف الغرفة خاصة بعد مغادرة نزٌل مرٌض أو حالة وفاة.16س

 :هنالن ملاحظات ٌجب المٌام بها تخص الغرف الفارغة عددها؟17س

 دد بنماط كٌفٌة تحضٌر الغرف للظائف الخاصة.: ع18س

 تحوٌل غرفة النوم كمكتب لرجال الاعمال. -1

 غرفة تستعمل للاجتماعات والمؤتمرات. -2

 غرفة تستعمل للممابلات. -3

 : عدد أنواع الستائر ؟وماهً ممٌزات الستائر عددها؟19س

 : كٌف ٌتم العناٌة بالستائر؟20س

 : أجب /21س

 من الأسفل الى الداخل فس الستائر؟ 10cmمافائدة طوي  
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 الفصل الثانً 

 التدبٌر الفندلًالسجلات التً تنظم عمل لسم 

 

جل سٌر العمل بصورة صحٌحة وتحفظظ بللمسظم وانظلن أالسجلات التً تنظم عمل المسم من 

مسؤول عن ترتٌب السجلات وملأ المعلوملت الخلصة بهل لغرض  و المعلون(أوظف )المدٌر ــــــــم

 .الخلصة بللمسم  عمللعلمٌة وتوثٌك كل الأالمسم بطرٌمة تهٌئة الخدملت فً 
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  :التدبٌر الفندلً لسمالتً تنظم عمل ام السجلات أمن 

                               Staff Card الموظف سجل بطللة 3

       staff attendant and wages book سجل   حضور واجور العلملٌن   3

    Weekly hours work book سجل سلعلت العمل الاسبوعً            1

 Monthly work book سجل حضور العلملٌن الشهري 4

                         Annual work book سجل حضور العلملٌن السنوي 5

                                  Rooms status report التمرٌر عن حللة الغرف 6

 Report to manager التمرٌر إلى المدٌر                                    7

                             Linen stock sheet سجل جرد البٌلضلت واحصلئهل 8

                                   Laundry book  سجل اللوندري )غسٌل الفندق( 9

   Linen short book سجل  نمص البٌلضلت                                31

 Discarded linen book سجل البٌلضلت المستهلكة 33

   Lost property book سجل المفمودات                                  33

 Maintenance book سجل الصٌلنة                                       31

                Semi-permanent equipment  سجل الموجودات الثلبتة 34

                                             Guest laundry    سجل غسٌل النزلاء 35

                                               Room inventory سجل جرد الغرف 36

                     Curtains / Blankets سجل تغٌٌر الستلئر والبطلنٌلت   37

                                          Store order book  سجل طلبٌة المخزن 38

                                                     Accident book  سجل الحوادث  39
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 Staff Cardسجل بطالة الموظف ول : الأالسجل 

ة للموظفٌن حٌث ٌتضمن كلفة المعلوملت حول الموظف مظن ٌاذا السجل بمثلبة اوٌة شخص

 حللة الاجتملعٌة والتزامه فً الدوام .و مؤالاته وتدرجه فً العمل والأاسمه 

 وٌكون على شكل نسختٌن :

 ولى تحفظ لدى المدبرة .ة الأالنسخ -3

 فراد.تحفظ لدى لسم الذاتٌة والأنٌة ة الثلالنسخ -3

 

 نموذج من المعلوملت التً ٌتضمنهل اذا السجل

 : الاسم الربلعً واللمب

 مكلن وتلرٌخ المٌلاد

 عدد الاطفلل        اسم الزوجة             متزوج          الحللة الاجتملعٌة / اعزب        

 : عنوان السكن

 : تلرٌخ التعٌٌن

 : الوظٌفًالعنوان 

 : المؤالات

 : التحصٌل الدراسً

 :الدورات التً شلرن فٌهل

 سلبمة فً العمل:ال لدٌن خبرة 

 : الحللة الصحٌة                                     :فصٌلة الدم 

 :ملكن التً عمل بهل الأ

 : الاجلزات المرضٌة

 : ةزات الاعتٌلدٌالاجل

 تلرٌخ الانمطلع :          عدد الانمطلعلت :                    

 عدد سنٌن الخدمة:

 عدد العموبلت :            الراتب :                            

 الترفٌع والعلاوة :            عدد التشكرات :                   

 علالته بزملائه فً العمل :
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  and wages booStaff attendant جور العاملٌن فً المسمأل حضور وسج السجل الثانً :

 ٌكون اذا السجل على شكل ثلاث نسخ .

 لدى المدبرة. تحفظ الأولى -3

 تحفظ لدى لسم الحسلبلت . -3

 ) الذاتٌة(. الأفرادتحفظ لدى لسم شؤون  -1

إلظى  الأسظبوعالمعلوملت فً اذا السجل ٌومٌلً من لبل المدبرة وتسظلمه فظً نهلٌظة  إدخللوٌتم 

 ولسم الحسلبلت . (الأفرادلسم الذاتٌة )

 حٌث ٌتم احتسلب الأجور فً الحملٌن الأخٌرٌن ولا دخل للمدبرة بذلن.

 ما الرموز التً تستعمل فً هذا السجل :أ

    DAY OFF   - OFFسبوعٌة /  الاستراحة الإ -3

   SICK   - Sجلزة المرضٌة / الإ -3

   APSENT  - A الغٌلب  -1

  PRSENT  - Pالحضور  -4
 

 (1نموذج رلم )

      Staff attendant and wages book :العاملٌن فً المسم  سجل حضور وأجور

DAY                                                DATE    

 Signature        

H .H .K 

 

 

Wags Total 

Hours 

Fri. 

21 

Thu. 

20 

Wed. 

19 

Tus. 

17 

Mon. 

18 

Sun. 

16 

Sat.  

15 

House 

Maids 
لأ
ٌم

 
ل
لب
ن 
م

 
ت
بل
سل
ح
ال

 

لأ
ٌم

 
ل
لب
ن 
م

  
ت
بل
سل
ح
ال

 

P P Off P P P P Amal 

Off P P P P S S Nada 

P P P Off A P P Maha 

P Off A P P S P Ekram 

P S P P Off P A Suha 

P P P P P Off P May 
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 للاطلاع فمط  (2نموذج رلم )

 

                            Weekly hours work book   العمل الاسبوعً ساعات سجل الثالث :السجل 

التشظغٌل العظظللً للفنظدق ٌمظظوم بتشظغٌل عمظظلل حسظب حلجظظة الفنظدق وتحظظدد سظظلعلت فظً مواسظظم 

رئظٌ  المسظم وفمظلً لحلجظة العمظل وٌكظون انظلن اتفظلق علظى احتسظلب اجظورام الٌومٌظة العمل من لبظل 

 سبوعٌلً او شهرٌلً .إجور حسب سلعلت العمل وتصرف الأ

  Weekly hours work book                             :سجل العمل الاسبوعً
   

Signature   

H .H .K 

 

 العاملٌن الاسبوعً فً لسم التدبٌرجدول دوام 

 الٌوم والتارٌخ

 

 الاسم

 السبت

Sat. 

 الاحد

Sun 

 الاثنٌن

Mon. 

 الثلاثاء

Tue. 

 الاربعاء

Wed. 

 الخمٌس

Thu. 

 الجمعة

Fri. 

 A A A C B B Off ان  محمد

 B B B B B Off B خللد علً

 B B B B Off B B حسن زاٌد

 C C C Off C C C محمد احمد

 A A Off A A A A بشٌرزٌنة 

 A Off A A A A A لٌلى فلدي

 تولٌع مسلعد التدبٌر الفندلً                                          تولٌع مدٌر التدبٌر 

 (Bالفترة المسلئٌة ٌرمز لهل بللرمز ) -(                 Aالفترة الصبلحٌة ٌرمز لهل بللرمز ) -

 (Offالعطلة الاسبوعٌة ٌرمز لهل بللرمز ) -(                    Bلهل بللرمز )الفترة اللٌلٌة وٌرمز  -

Weekly 
Hours 

Fri. 
7-1-2022 

Thu. 
6-1-2022 

Wed. 
5-1-2022 

Tus. 
4-1-2022 

Mon. 
3-1-2022 

Sun. 
2-1-2022 

Sat. 
1-1-2022 

Name 

42 8-2 4-10 8-1 8-2 8-1 

5-9 
DayOff 8-2 

6-10 

Nadia 

47 2-9 8-2 8-4 8-1 
5-10 

Day 
Off 

8-2 
6-10 

8-2 Maha 

47 8-2 8-2 8-2 

6-10 
Day 
Off 

8-2 8-2 
6-10 

8-2 
6-10 

Amal 

48 8-2 
6-10 

8-2 Day 
Off 

8-2 
6-10 

8-2 
6-10 

8-2 8-2 Iman 

52 8-2 
6-10 

Day 
Off 

8-2 
6-10 

8-2 8-2 8-2 
6-10 

8-2 
6-10 

Suha 
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 Monthly Work Book   سجل حضور العاملٌن الشهري :الرابعالسجل 

                                             

 Annual Work Book   سجل حضور العاملٌن السنوي :السجل الخامس 

                                               
جلزات الممنوحة للعلمل خلال الاشهر المتتللٌة وٌحسب الرصٌد ٌلم الإأفً اذا السجل تحتسب 
 .المتبمً له خلال السنة 

 
 سجل حضور العلملٌن الشهري

Cannel Hotel                    Monthly work book        Day Off 

 
 

 )للاطلاع( النموذج
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 Room Status Report   التمرٌر عن حالة الغرفالسجل السادس :

 نسخ : ٌكون هذا التمرٌر على شكل ثلاث

 المدبرة . لدى  تحفظ الأولى -1

 الثلنٌة تحفظ لدى الاستمبلل . -2

 ت .لدى الحسلبل الثللثة تحفظ  -3

معظظٌن وٌكظظون ٌظظتم ملئظظه مظظن لبظظل المشظظرفلت حٌظظث تكظظون كظظل مشظظرفة مسظظؤولة عظظن طظظلبك  

حللظظة  اظظذا الجظظدول علظظى شظظكل للئمظظة مطبوعظظة بورلظظلم الغظظرف واظظً تمظظوم بتسظظجٌل معلومظظلت عظظن

 .الغرف لملًء اذه المعلوملت

 هنالن ملاحظات عامة عن التمرٌر :

 الأشظظظخلصكظظظل رلظظظم ٌسظظظجل فٌظظظه عظظظدد  أمظظظلمٌوجظظظد فظظظرا  فظظظً ورلظظظة تمرٌظظظر حللظظظة الغظظظرف  - أ

 اترتٌظظظظب الغرفظظظظة إذ أثنظظظظلءن تلاحظظظظظ أن العلملظظظظة تسظظظظتطٌع إالموجظظظظودٌن فظظظظً الغرفظظظظة . و

او سظظظرٌر طفظظظل ٌجظظظب ملاحظظظظة اظظظذه  إضظظظلفًم لا او وجظظظود سظظظرٌر أاسظظظتعمل السظظظرٌرٌن 

 الأشظظظخلصلسظظظم الاسظظظتمبلل بهظظظل لان الغظظظرف تظظظؤجر مختلفظظظة حسظظظب عظظظدد  وإخبظظظلرالحظظظللات 

وبعضظظهل لا  الأطفظظللبعظظض الفنظظلدق ٌوخظظذ أجظظور إضظظلفٌة لمنظظلم  ,الموجظظودٌن فظظً الغرفظظة 

 فوق سن العلشرة. الأطفللدون سن العلشرة وٌحلسب  للأطفللٌوخذ اجور 

الموجظظظودٌن فظظظً  الأشظظظخلصفظظظة الشظظظخص الممظظظٌم وعظظظدد ٌجظظظب فظظظً لسظظظم الاسظظظتمبلل معر

فظظظً الغرفظظظة او سظظظرلة حللظظظة نشظظظوب حرٌظظظك  أو أمنٌظظظة ولأغظظظراضل الغرفظظظة لأجظظظل التسظظظجٌ

 .....الخ.

كلنظظظظت  إذاالغرفظظظظة كظظظظل رلظظظظم ٌسظظظظجل فٌظظظظه حللظظظظة   أملمٌوجد فرا  خلص فً تمرٌر الغرف  - ب

مشظظظغولة او فلرغظظظة او جظظظلازة للتظظظوجٌر او غٌظظظر جظظظلازة للتظظظوجٌر بلسظظظتعملل رمظظظوز معٌنظظظة 

 أو إضظظظلفًسظظظرٌر سظظظنوتً إلظظظى شظظظرحهل لاحمظظظلً. وٌمكظظظن تسظظظجٌل ملاحظظظظلت مثظظظل وجظظظود 

ف فظظظظً الغرفظظظظة ة الظظظظل مظظظظن الاعتٌظظظظلدي أو حظظظظدوث أي تلظظظظوجظظظظود أمتعظظظظ أوسظظظظرٌر طفظظظظل 

 غٌظظر مسظظموا بهظظل مثظظل لٌظظلم احظظد النظظزلاء بظظللطبخ داخظظل الغرفظظة أشظظٌلءاو جلظظب  والأثظظلث

الغٌظظظر اعتٌلدٌظظظة مثظظظل تظظظرن نزٌظظظل الفنظظظدق ٌظظظدون دفظظظع  الأشظظظٌلءاظظظذا التمرٌظظظر مهظظظم لمعرفظظظة , 

تكظظظون الغرفظظظة مسظظظجلة بللخطظظظو بوجظظظود  وأٌكظظظون لظظظد تظظظرن للٌظظظل مظظظن حلجلتظظظه  أوالحسظظظلب 

نزٌظظظل ممظظظٌم او فظظظً حللظظظة تظظظوجٌر الغرفظظظة لأحظظظد النظظظزلاء لجظظظزء مظظظن الٌظظظوم وعظظظدم مغظظظلدرة 

 النزلاء فً الموعد المحدد .
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مظظظن لبظظظل مشظظظرفلت الطوابظظظك بتمرٌظظظر واحظظظد ٌشظظظمل الممدمظظظة تمظظظوم المظظظدبرة بجمظظظع التمظظظلرٌر 

دم مظظظن لسظظظم الاسظظظتمبلل واذا ابظظظك ومملرنتظظظه بظظظللتمرٌر الممظظظوحللظظظة الغظظظرف فظظظً جمٌظظظع الط

ونرسظظظله  المغظظظلٌر (التمرٌظظظر  ) وجظظظد عظظظدم تطظظظلبك بظظظللتمرٌرٌن تكتظظظب تمرٌظظظر جدٌظظظد ٌسظظظمى

مظظظرة ثلنٌظظظة مظظظن دلظظظة المعلومظظظلت وبظظظذلن ٌكشظظظف عظظظن النزٌظظظل  للتوكظظظدإلظظظى لسظظظم الاسظظظتمبلل 

المغظظلدر بظظدون دفظظع الحسظظلب .ولظظذلن ٌكتظظب التمرٌظظر عظظن حللظظة الغظظرف عظظدة مظظرات لتبظظلدل 

المعلومظظظظظلت بظظظظظٌن المسظظظظظمٌن ) الاسظظظظظتمبلل والتظظظظظدبٌر ( لمتلبعظظظظظة حركظظظظظة النظظظظظزلاء وصظظظظظولاً 

 الخدملت . أفضلومغلدرةً ولتمدٌم 

 REPORT TO RECEPTION   (1)  م الاستمبالـــً إلى لســر الٌومـــالتمرٌ
 

DAY                                  AM 

DATE                                PM 

 
3 FLOOR 

 

 
2 FLOOR 

 
1FLOOR 

Code STATUS
E 

ROOM 
NO. 

Code STATUSE ROOM 
NO. 

Code STATUS
E 

ROOM 
NO. 
 
 

  301   201   101 

  302   202   102 

  303   203   103 

  304   204   104 

  305   205   105 

  306   206   106 

  307   207   107 

  308   208   108 

  309   209   109 

  310   210   110 

  311   211   111 

  312   212   112 

  313   213   113 

  314   214   114 

  315   215   115 

 
Signature 
H .H .K 
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 (2)نموذج عن التمرٌر الٌومً عن حالة الغرف
 

Room Status Report 

DAY                                  AM 

DATE                                PM 

 
 

Signature 
  H .H .K 

 
 
 
 
 
 

 

 
5 FLOOR 

 

 
4 FLOOR 

 

 
3 FLOOR 

 

 
2 FLOOR 

 
1FLOOR 

C
o
d
e

 

P
e
r

 

ROOM 
NO. 

C
o
d
e

 

P
e
r

 

ROOM 
NO. 

C
o
d
e

 

P
e
r

 

ROOM 
NO. 

C
o
d
e

 

P
e
r

 

ROOM 
NO. 

C
o
d
e

 

P
e
r

 

ROOM 
NO. 

 

  501   401   301   201   101 

  502   402   302   202   102 

  503   403   303   203   103 

  504   404   304   204   104 

  505   405   305   205   105 

  506   406   306   206   106 

  507   407   307   207   107 

  508   408   308   208   108 

  509   409   309   209   109 

  510   410   310   210   110 

  511   411   311   211   111 

  512   412   312   212   112 

  513   413   313   213   113 

  514   414   314   214   114 

  515   415   315   215   115 

  516   416   316   216   116 

  517   417   317   217   117 

  518   418    318   218   118 

  519   419   319   219   119 

  520   420   320   220   120 
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 تمرٌر عن حالة الغرف لطابك واحد
Floor  Report Status Of Room 

DAY                                 

 DATE                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Signature 
 

S.F 

 هم المصطلحات والرموز المستعملة فً كتابة التمرٌر عن حالة الغرف :أ

متفك علٌهل دولٌلً تستعمل فً كتلبة التمرٌر عظن حللظة الغظرف لتسظهٌل عدة انلن مصطلحلت 

مل جمٌعهظل لاء وصظولاً ومغظلدرة ولظد لا تسظتعنزعملٌة تبلدل المعلوملت حول حللة الغرف وحركة ال

 تً ٌمدمهل .ونوع الخدملت الفً نف  الفندق بل كل فندق ٌختلر بعض منهل حسب حجم الفندق 

 
1FLOOR 

 

Code Per ROOM NO. 
 

  101 
  102 
  103 
  104 
  105 
  106 
  107 
  108 
  109 
  110 
  111 
  112 
  113 
  114 
  115 
  116 
  117 
  118 
  119 
  120 
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واظً  (Departure) ( والبعض الاخظر ٌسظتعملCHECK OUTٌعض الفنلدق ٌستعمل ) مثال :

( تعنظً غرفظة نظٌفظة OK( و )Readyتعطً نف  المعنى ) اي غرفة مغلدر منهل النزٌل ( كظذلن )

المصطلحلت ورموزال ) المختلرة( على الملئمة  ألخ لذلن تموم الفنلدق بطبعازة للتوجٌر ...مرتبة جل

 سرع .أفضل وأالمعدة لكتلبة التمرٌر لسهولة ولسرعة تبلدل المعلوملت بٌن المسمٌن ولتمدٌم خدملت 

 الرموز المصطلحات معنـــــاها ت

 Vacant V غرفة فلرغة 1

 Occupied O غرفة مشغولة 2

 Let Let جرةغرفة مؤ 3

 Check C.O غرفة مغلدر منهل النزٌل 4

 Departure D غرفة مغلدر منهل النزٌل 5

 Ready for sale R.=OK غرفة جلازة للتوجٌر 6

 Not Ready N.R غرفة غٌر جلازة 7

 Out of order  O.O.O غرفة علطلة 8

 Under repair U.R غرفة تحت التصلٌح 9

 Do not disturb card D.N.D علامة عدم الازعلجغرفة علٌهل  11

 Staff Staff دمة من لبل موظفٌن الفندقغرفة مستخ 11

 Late departure  L.D رحٌل متوخر 12

 Extra departure  E.D رحٌل إضلفً 13

 Packed luggage P.L النزٌل حزم امتعته 14

 Not packed N.P النزٌل لم ٌحزم امتعته  15

 Sleep out S.O النزٌل لم ٌنم فً الغرفة  16

 Stay  over S.O النزٌل مدد اللمته 17

 Luggage Lug للأمتعةغرفة  18

 Double locked D.L لفل مزدوج 19
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 -فً التمرٌر عن حالة الغرف:تفسٌر معنى المصطلحات المستعملة 

1- V=Vacant 

 ظٌفة ومرتبة وجلازة .ن وإنهلمصطلح بون الغرفة غٌر مستعملة لٌلة ام  ٌمصد بهذا ال

2-O=Occupied  

ٌمصد بهذا المصظطلح بظون الغرفظة مشظغولة او مظؤجرة ولظد ٌكظون النزٌظل موجظود داخظل الغرفظة اثنظلء 

 ٌدل على وجوده واً امتعته وأغراضه . تدلٌك حللة الغرفة او لد ٌكون خلرجهل . انلن مل

3-Let = Let   

 ٌمصد بهذا المصطلح بون الغرفة مؤجرة.

4- C.O=Check out   أوD=Departure 

ٌمصد بهذا المصطلح ان النزٌظل دفظع حسظلبه وغظلدر الفنظدق وان الغرفظة تحتظلج إلظى تنظٌظف وترتٌظب 

 للتوجٌر . كون جلازةتل

5- O.K = Ready for sale 

 ٌمصد بهذا المصطلح بون الغرفة نظٌفة ومرتبة وجلازة للتوجٌر.

6- N.R = Not Ready for sale  

 ٌمصد بهذا المصطلح بون الغرفة غٌر نظٌفة ومرتبة وغٌر جلازة للتوجٌر .

7- O.O.O =Out of order  

صٌلنة فٌهل ولد ٌستغرق عدة اٌلم  أعمللذا المصطلح بون الغرفة غٌر جلازة للتوجٌر لوجود ٌمصد به

 لتجهٌزال.
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8- U.R = Under repair 

تسظتغرق  صٌلنة فٌهل ولكظن لظد لا أعمللغٌر جلازة للتوجٌر لوجود ٌمصد بهذا المصطلح بون الغرفة 

 .سلعلت وٌمكن انجلزال خلال الٌوم  سوى بضع

9-D.N.D= Do not disturb  

رجظظو عظظدم الازعظظلج ( علظظى أن النزٌظظل وضظظع بطللظظة ) إن الغرفظظة مشظظغولة وإٌمصظظد بهظظذا المصظظطلح 

حظد لظذا علظى العلملظة عظدم أن ٌزعجظه أو مشظغول ولا ٌرٌظد أممبض البلب مظن الخظلرج لظد ٌكظون نظلئم 

رجظو أمظلء بطللظة بللطرق والتملٌل من الضوضلء فً الممر لدر الامكلن .ولكن اذا لاحظت ب إزعلجه

فة التظظً بظظدورال تتصظظل خبظظلر المشظظرإ( ٌجظظب 4و3ال علظظى البظظلب بظظٌن السظظلعة )عظظدم الازعظظلج لا تظظز

ن لا تفعل ذلن بنفسظهل أبللنزٌل لتسوله عن الولت الذي ٌرغب فٌه بترتٌب غرفته وٌجب على العلملة 

جظلئز النزٌظل لظد نسظى  لأنظهاذا لم تتلمى المشرفة اي جواب وتموم المشرفة والعلملة سوٌلً بفتح البظلب 

مشظرفة و العلملظة سظوٌلً كشظهود تحسظبلً و مٌظت لظذلن ذاظلب الأالبطللة على البلب او لد ٌكون مرٌض 

 غٌر طبٌعً . شًءلأي 

11- S.O = Staff 

 دارة الفندق .إن الغرفة مستعملة من لبل بون الغرفة غٌر جلازة للتوجٌر لأ ٌمصد بهذا المصطلح

11- L.D= Late departure  

 ( نهظلراً 12-11السظلعة )انلن ولت محدد لتسلٌم الغرفظة عنظد المغظلدرة متفظك علٌظه دولٌظلً  واظو بظٌن 

ر فظً جظرة نصظف ٌظوم واحٌلنظلً النزٌظل ٌتظوخر النزٌل عن اذا الموعد ٌفرض علٌه دفع ابعدال اذا توخ

 طٌلرة مسلءاً لذلن تدعى مغلدرة متوخرة.مغلدرة الغرفة خصوصلً اذا كلن مرتبط بموعد 

12- E.D =Extra departure 

مغظلدرة النزٌظل الفنظدق لبظل انتهظلء مظدة اللمتظه المتولعظة ي أضظلفً وٌمصد بهذا المصظطلح الرحٌظل الإ

 واسمه غٌر موجود فً للئمة المغلدرة والتً ٌعدال لسم الاستمبلل.
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13- P.L= Packed luggage 

 نه مستعد لمغلدرة الفندق  .إٌمصد بهذا المصطلح بون النزٌل لد جهز حملئبه للسفر . ومن الواضح 

14-  N.P= Not packed 

بهذا المصطلح رلم الغرفة فً للئمة المغلدرة المتولعة لذلن الٌوم ولكن النزٌل لم ٌجهز حملئبه ٌمصد 

 للسفر ومل زالت ملابسه فً الغرفة والحملم .

15-S / o= sleep out  

ن النزٌل لم ٌنم فظً سظرٌره اللٌلظة الملضظٌة , ربمظل ٌكظون النزٌظل امضظى لٌلتظه إٌمصد بهذا المصطلح 

ول اشلرة بون النزٌل سوف لا ٌرجع للفندق وانه لد ذاب بدون دفع أحٌلنلً ٌكون اذا ألرج الفندق . خ

نظه لظد مظلت , إو أاجور الفندق وانه لد ترن اشظٌلء للٌلظة او حملئظب فلرغظة او انظه لظد تعظرض لحظلدث 

و ألذلن فظً اظذه الحللظة ٌمظوم مسظؤول الاسظتمبلل او مظدٌر الخظدملت بتفتظٌب الغرفظة بمسظلعدة المظدبرة 

 لا الرئٌسً .لب بللمفل المزدوج بلستعملل المفتمشرف الطلبك , واعتٌلدٌلً تمفل الب

16- S.O= Stay over  

ٌخبظر  ٌمصد بهظذا المصظطلح بظون النزٌظل سظٌبمى فظً الغرفظة ولا ٌغلدراظل وانظه مظدد اللمتظه وغللبظلً مظل

 و المدبرة بمراره .أالاستمبلل 

17- Lug = Luggage 

 عملة لحفظ الامتعة والحملئب.مست لأنهلٌمكن توجٌر الغرفة  لح لاٌمصد بهذا المصط

18- D.L= Double locked 

ٌمصد بهذا المصطلح , ٌطلب بعض النزلاء ترن حلجلتهم فً الغرفة والاحتفلظ بهل لحسظلبه الخظلص 

ة الغرفظ بظوغلاقالمدبرة وبعلم مسؤول لسظم الاسظتمبلل والادارة  اثنلء فترة غٌلبه عن الفندق لذلن تموم

 .بللمفل المزدوج ولا تفتح الغرفة الا بعد عودة النزٌل 
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 الحالات  التً ٌتم فٌها تغٌٌر الغرفة :

لسم الاستمبلل بتبلٌغ لسم التدبٌر الفندلً بوجظوب تغٌٌظر غرفظة النزٌظل فظً حللظة رغبتظه ٌموم 

 التللٌة : وللأسبلببتبدٌل الغرفة 

 .تبدٌل المولع  -1

 .إلى  مفردة او جنلا تبدٌل خصلئص الغرفة من مزدوجة -2

 .فً العدد و زٌلدةأ تغٌٌر فً عدد الاشخلص نتٌجة نمص -3

 .عطل فً الغرفة -4

وبهذه الحللة تموم المدبرة  و السعر(أ) بطللة تبدٌل الغرفة  ٌكون التغٌٌر ضمن بطللة وتسمى -5

خرى وتهٌئة الغرفة مظن أت النزٌل من غرفة إلى جلالتوجٌهلت إلى المشرفة بنمل حل بإعطلء

 .التغٌٌر فً التمرٌر الٌومً للغرفحٌث النظلفة والترتٌب والصٌلنة والتجهٌزات وٌثبت ذلن 
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  managerReport to:التمرٌر إلى المدٌر السجل السابع:

 ذا التمرٌر او السجل على شكل نسختٌن :ٌكون ه

 ولى تحفظ لدى المدبرة.الأ -1

 إلى المدٌر. الثلنٌة ترسل -2

راء وتمرٌر حول تطوٌر المسم واضظلفة بعظض أخرى تموم المدبرة بكتلبة ممترحلت وأو آونةبٌن 

حٌظث تمظوم , جعلظه محظط انظظلر النظزلاء والضظٌوف التغٌٌرات فً الدٌكور والتوثٌث بمل ٌفٌد الفندق و

لتتعرف على الابتكلرات الجدٌدة فً مجلل عملهل ولمواكبة التطورات العللمٌظة فظً  بزٌلرة المعلرض

سظواق , المظواد والمعظدات لمطروحظة فظً الأمستوى الخدمظة الفندلٌظة مثظلل أنظواع المكظلئن والاجهظزة ا

 و أنواع البٌلضلت والمفروشلت المستعملة فً الفندق.أف الٌدوٌة المستعملة فً التنظٌ

 امثلة :وفٌما ٌلً عدة 

  المسم   : التدبٌر الفندلً -1

 6/6/2022التلرٌخ :      
 الٌوم   : الاثنٌن    

ذات مواصظفلت جٌظدة افضظل مظن انلن ملدة مطروحظة فظً الاسظواق لتنظٌظف الحملمظلت والسظٌرامٌن 

 المجهزة للفندق )       ( ولكم جزٌل الشكر والتمدٌر. النوعٌة

 مدبرة الفندق                                                                                                

  المسم   : التدبٌر الفندلً -2

 7/9/2022:   خالتلرٌ    
 الٌوم   : الاربعلء    

 Chomessanكة شمٌسلن وشر Cimaxانللن عروض من شركلت عللمٌة مثل شركة سلٌمك  

لتنظٌظف الجظدران والاثظظلث اجهظزة و جهظزة غسظٌل وتنظٌظف السظجلد )مكظلن  كهربلئٌظة ألمكظلئن و    

منلسبة ولكم جزٌظل  وبوسعلر( فمن الممكن الاتفلق مع الشركة لتجهٌز الفندق بهذه المكلئن والارضٌة

 الشكر .

 مدبرة الفندق                                                                                               
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     Linen stock sheet      ت واحصائهسجل جرد البٌاضا : السجل الثامن

خظر انللن أنواع مختلفة من البٌلضلت فً الفندق لسم منهل مستعمل فً الالسلم المختلفة والمسم الأ   

عنظد ٌضلً أومن خلال عملٌة التدلٌك تظهر بٌلضلت مستهلكة و )الجدٌد(موجود فً مخزن البٌلضلت 

جظل معرفظة أالسجل نموم بعملٌظة حسظلبٌة مظن  احصلء البٌلضلت تظهر بٌلضلت مفمودة من خلال اذا

ونطظرا منظه  )الجدٌظدة( زونظةخالموجود الحمٌمً وذلن بجمع البٌلضظلت المسظتعملة مظع البٌلضظلت الم

د الحمٌمً فً الفندق من خلال اظذه العملٌظة ٌمكظن ان نعظرف كمٌظة المستهلن والمفمود لمعرفة الموجو

ي نمظص او خلظل فظً كمٌظة البٌلضظلت أالنموصلت الموجودة لتجهٌز بٌلضلت مكلنهل . لتلافً حظدوث 

ن نحظدد معظدل اسظتهلان البٌلضظلت أالمستعملة فً مختلف الالسلم . ومن خظلال اظذا السظجل نسظتطٌع 

 و اكثظر ٌتولظف ذلظن علظى نوعٌظة وجظودأو ثلاث سنوات أخلال سنتٌن المختلفة المستعملة فً الفندق 

 ٌة استعمللهل .وكٌفالبٌلضلت 

 ٌتكون هذا السجل من نسختٌن :

 .ولى تحفظ لدى المدبرةالأ -1

 . الثلنٌة تحفظ لدى مسؤول البٌلضلت -2

 .دارة الفندقإحسب تعلٌملت  و سنوٌلً أو ستة اشهر أمل كل ثلاثة اشهر إوٌتم الجرد 
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  sheetsLinen stock          سجل جرد البٌاضات 

 

     : Day                                               الٌوم:                                   

 :   Date                                                                                  خ:ـــالتارٌ

 

 

Signature  

H .H .K 

 

 

 

Actual 

Stock 

المحزون 
 الفعلً

 )الحمٌمً(

Lost 

 المفمود

Total 

 المجموع

Discarde
d 

 مستهلن

Total 

 المجموع

New 

Stocked 

البٌاضات 
 الجدٌدة

Stocked 

In 

Hand 

الموجود 
 تحت الٌد

Article 

 المادة

 السلعة

2146 4 2150 100 2250 250 2000 Single sheet 

2135 15 2150 50 2200 100 2100 double sheet 

2350 50 2400 100 2500 500 2000 Pillow slip 

300 50 1050 50 1100 100 1000 Face Towel 

450 50 500 100 600 200 400 Bath towel 

150 10 160 40 200 50 150 Glass Cloths 

320 10 330 20 350 50 300 White aprons 

المجموع = البٌاضات الجدٌدة + الموجود تحت الٌد-مستهلن  =المجموع -المفمود  =المخزون الفعلً   
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 Laundry book      سجل غسٌل الفندق )اللوندري( : التاسعالسجل 

 the outside laundry  :   الخارجً والكوي الغسٌلاو سجل 

 ٌكون هذا السجل على شكل نسختٌن :

 .) Laundry) ولى تحفظ لدى لسم الغسٌل والكويالأ -1

 الثلنٌة ترسل إلى المغسلة الخلرجٌة. -2

و لدٌهل لوندري صغٌر لا ٌتنلسب أفً بعض الفنلدق الصغٌرة والتً لٌ  بهل لوندري خلص بهل 

 مع تشغٌلهل العللً خلال المواسم لذلن ٌضطر للتعلمل مع لوندري خلرجً .

 اللوندري الخلرجً( ولضبط حركة البٌلضلت بٌن الفندق واللوندري ٌعمل سجل ٌسمى ) سجل

 ملاحظــــة: 

فً حللة وجود نمص فً عدد البٌلضلت ٌعمل سظجل خظلص بللنموصظلت ٌظذكر فٌهظل ) تظلرٌخ   

 .التسلٌم والاستلام وعدد البٌلضلت النللصة 

Date …………….     Day ……………..  
 

Signature  

H .H .K 

 

 

Shortage 
 النمص

Returned 
to hotel 

 العائد إلى الفندق

Received at 
laundry 

المستلم من  
المغسلة 
 الخارجٌة

No.sent from 
hotel 

عدد المرسل من 
 الفندق

Item sent 
 المواد

4kept for rewash 196 200 200 Single sheets 

 30 30 30 Double sheets 

 50 50 50 Bath towels 

2kept for rewash 58 60 60 Napkins 

 100 100 100 Table cloths 
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   Linen shortage book            سجل نمص البٌاضات السجل العاشر :

                             

Received 
 تارٌخ اعادة المواد

Items missing 
 المواد المفمودة

Date 
 تارٌخ تسلٌم المواد

List No. 
 رلم المائمة

 

2/1/2022 4sheets 1/Jun/2022 1 

15/1/2022 2Napk 11/Jun/2022 2 

15/1/2022 3Oven cloth 11/Jun/2022 3 

15/1/2022 10face towel 11/Jun/2022 4 

15/1/2022 8bath towel 11/Jun/2022 5 

 

Signature  

H .H .K 
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    Descried Linen Book        سجل البٌاضات المستتهلكة السجل الحادي عشر :

      

 ن :ـــتٌوٌكـــون على شكل نسخ

 نسخة إلى المدبرة . -1

 .نسخة لدى مسؤولة البٌلضلت  -2

تمطٌعهظظظل  لأجظظظل للإصظظظلاااظظظذا السظظظجل لمعرفظظظة كمٌظظظة البٌلضظظظلت غٌظظظر للبلظظظة والغظظظرض مظظظن 

للاسظظظتفلدة منهظظظل فظظظً التنظٌظظظف حٌظظظث توضظظظع فظظظً مكظظظلن مظظظل لحظظظٌن ادخللهظظظل وتسظظظجٌلهل فظظظً سظظظجل 

 خلص موَلع من لبل المدٌر .
 

Date stock descried Linen Items 
 

1/3/2022 160 Single sheets 

1/3/2022 95 Double sheets 

1/3/2022 50 Bath towels 

1/3/2022 30 Napkins 

1/3/2022 60 Table cloths 
 

Signature  

H .H .K 

or L.K 
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 Lost and found  (Lost property )    سجل المفمودات السجل الثانً عشر:

 نسختٌن :ٌكون السجل على 

 الثلنٌة ترسل إلى لسم الاستمبلل . -2              ولى تحفظ لدى المدبرة .الأ -1

كثٌظظراً مظظل ٌفمظظد ضظظٌوف الفنظظدق بعضظظلً مظظن ممتنٌظظلتهم فظظً اثنظظلء الظظلمتهم فظظً الفنظظدق وٌمكظظن تصظظنٌف 

 اذه المفمودات إلى :

 تٌظظظظة مثظظظظلوراق ثبوأو أو مجظظظظوارات أمظظظظوال مثظظظظل مبظظظظللغ ضظظظظخمة مظظظظن الأ مفمتتتتودات ثمٌنتتتتة: -1

 و اوٌة شخصٌة وغٌرال.أجواز سفر 

و الهظظظلتف النمظظظلل أو جهظظظلز الحلسظظظوب أدوات كللكظظظلمٌرا جهظظظزة والأمثظظظل الأ مفمتتتودات عادٌتتتة: -2

 و اللام , نظلرات ,لطع ملاب  ....الخأ, 

اي مرفظظظك مظظظن مرافظظظك الفنظظظدق ٌجظظظب  عنظظظد العثظظظور علظظظى اي شظظظًء فظظظً طرٌمتتتة حفتتتظ المفمتتتودات:

 والمٌلم لتسجٌل ذلن الشًء فً سجل المفمودات .بلا  عن ذلن فوراً الإ

بحٌظظث ٌوضظظح تظظلرٌخ العثظظور علظظى اظظذا الشظظًء و ولتظظه ومكلنظظه ومواصظظفلته ومظظن الشظظخص الظظذي 

و تسظظظلٌمه شخصظظظٌلً فٌجظظظب ذكظظظر مظظظن الظظظذي أرسظظظلله إلظظظى مللكظظظه بللبرٌظظظد إعثظظظر علٌظظظه وفظظظً حظظظلل تظظظم 

 .و سلمه لنأرسله أ

ملنظظظظلت الموجظظظظود فظظظظً لسظظظظم المكتظظظظب لبعظظظظد تسظظظظجٌلهل فظظظظً صظظظظندوق الأ تحفتتتتظ المفمتتتتودات الثمٌنتتتتة

 .الاملمً

 مدبرة فً دولاب ممفول فً مكتبهل.بعد تسجٌلهل لهل لدى ال العادٌة وتحفظ المفمودات

 Lost and found   (Lost property )سجل المفمودات 
Signature of personal 

post article 
تولٌع الشخص مستلم المواد 

 المفمودة

Finder 
الشخص الذي وجد 

 الملدة

Article 
 الملدة المفمودة

Room 
NO. 

 رلم الغرفة

Date 
 التلرٌخ

Item 
NO. 
رلم 
 الملدة

Yousef Rend H.K Camera canon 101 1/1 1 

Mohamed Rose-Maid Night Dress 204 5/3 2 

Mostafa 
 

Salm- 
CLEANER 

Umbrella 
Black 

310 12/4 3 

Sally 
 

Ali -H.H.K Diamond Ring 520 14/5 4 

Ideen Mary - A.H.H.K Mobile 411 20/6 5 

Signature   
H .H .K 
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 Maintenance reportسجل الصٌانة:السجل الثالث عشر: 

 ٌكون هذا السجل على شكل نسختٌن :

 ولى تحفظ لدى المدبرة .النسخة الأ -1

 النسخة الثلنٌة ترسل إلى لسم الصٌلنة. -2

 وانلن طرٌمتلن لكتلبة سجل الصٌلنة:

لسظظظظم مظظظظن الفنظظظظلدق الكبٌظظظظرة ٌوجظظظظد لظظظظدٌهل لظظظظوائم مطبوعظظظظة تشظظظظمل جمٌظظظظع  الطرٌمتتتتة الاولتتتتى: -1

 -رلظظم الغرفظظة  -الطظظلبك  -العطظظلات التظظً لظظد تحظظدث فظظً الغظظرف. ومطبظظوع علٌهظظل اٌضظظلً ) المسظظم 

 الٌوم والتلرٌخ( كمل مبٌن فً تمرٌر الصٌلنة ادنله:

 Maintenance report        سجل الصٌانة:  الطرٌمة الاولى/

Day:                              Date: 

5Floor 4Floor 3Floor 2Floor 1Floor Job 

     1-Lavatory not flashing 
 

2-Mirror cracked 
 

3-Shower leak in 
 

4-Television out of order 
 

5-Bed room carpet torn 
 

6-Basin tab slow water 
 

7-Telephonout of order 
Bidet cracked 

 

 

Signature   

H .H .K 

طرٌمظظظة البطللظظظلت : ٌكظظظون اظظظذا السظظظجل علظظظى شظظظكل صظظظحٌفة ممسظظظمة إلظظظى  امتتتا الطرٌمتتتة الثانٌتتتة :

فمظظظثلاً اللظظظون الظظظوردي  لسظظظلم كظظظل لسظظظم ملظظظون بلظظظون خظظظلص ٌرمظظظز إلظظظى نظظظوع العمظظظل المطلظظظوب ,أ

ٌرمظظظظز إلظظظظى الكهربظظظظلئً , اللظظظظون الازرق ٌرمظظظظز إلظظظظى ون الاصظظظظفر لظظظظٌرمظظظظز إلظظظظى السظظظظمكري , ال

 ي إلى النجلر.أثلث تصلٌح الأ

 واٌضاً ٌكون على شكل نسختٌن : 

 .و المشرفةأولى تحفظ لدى المدبرة الأ -1

 الثلنٌة ترسل إلى لسم الصٌلنة. -2
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 Maintenance report الطرٌمة الثانٌة/  سجل الصٌانة:

 

 
Date: 22/6/2022 

 
Room No. :205414 

 
Job : there is not hot 
water 

 
 

Sing : ALI F.S 
 

 
Date: 18/5/2022 

 
Room No. :303 

 
Job: the bed side 

 
Table is broken  

 
Sing : Majid F.S 

 
Date: 17/4/2022 

 
Room No. :205 

 
Job : lavatory not 
Flashing 

 
 

Sing : Maha F.S. 

Date20/7/2022 
 

Room No. :205 
 

Job : lavatory not 
Flashing 

 
Sing  : Nada H.H.K 

  Date: 17/4/2022 
 

Room No. :2ndfloor 
 

Job : carpet need change 
 

Sing  : Nada H.H.K. 
 

Date: 17/4/2022 
 

Room No. :1st floor 
 

Job : 1st floor need 
paint 

 
Sing : Nada H.H.K 
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 tpermanent Equipmen-Semi   سجل الموجودات الثابتةالسجل الرابع عشر: 

و المعظظظظظظدات التظظظظظظً ٌحتلجهظظظظظظل النزٌظظظظظظل أعظظظظظظداد الاجهظظظظظظزة أواظظظظظظو السظظظظظظجل الظظظظظظذي ٌسظظظظظظجل فٌظظظظظظه 

مثظظظظظظظل مجفظظظظظظظف الشظظظظظظظعر والبطلنٌظظظظظظظة محظظظظظظظدودة وحسظظظظظظظب طلظظظظظظظب النزٌظظظظظظظل  بوعظظظظظظظدادوتكظظظظظظظون 

ئٌظظظظظة وملكنظظظظظة حلالظظظظظة كهربلئٌظظظظظة وٌكظظظظظون علظظظظظى نسظظظظظختٌن تحفظظظظظظ لظظظظظدى الممسظظظظظم وٌكظظظظظون الكهربل

وتعنظظظظظظظظظً  Off( او Oوٌسظظظظظظظظظتخدم مصظظظظظظظظظطلح ) جظظظظظظظظظرد اظظظظظظظظظذه الاجهظظظظظظظظظزة نصظظظظظظظظظف سظظظظظظظظظنوي ,

 الجهلز علطل .

Date checked 
1/1/2022 

Date checked 
1/6/2021 

Date checked 
1/1/2021 

Item 

4(2/off) 6 6  Electric raiser 
 ماكنة حلالة

7 7 7 Electric iron 
 مكواة كهربائٌة

4(1/off) 5 5 Hair drier 
 مجفف شعر 

10 10 10 Electric blankets 
 بطانٌة كهربائٌة

Signature  

H .H .K 
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 GUESTS LAUNDERY       سجل غسٌل النزلاءالسجل الخامس عشر: 

 وٌكـــون على شكل نسختٌـــن :

 نسخة إلى المدبرة . -1

 نسخة لدى مسؤولة البٌلضلت  -2

 وتكون خدمــــة الغسٌل على نوعٌـــن :

 .سلعة 24خدمة  -1

 .سلعة 48خدمة  -2

 كثر من تكللٌف الخدمة الثلنٌة.أوتكون تكللٌف الخدمة الاولى    

 

 GUESTS LAUNDERY  -سجل غسٌل النزلاء 

DATE:  
DAY : 

 
Signature  
L.K 

 

 

 

 

 

 

 

 

RETURNED 

 ارٌخ الاستلامت

SERVICE 

 الخدمة

ROOM NO. 

 رلم الغرفة

NAME 

 الاسم

1/1/2022 24Hour 104 Mr.Samir  

1/1/2022 48Hour 107 Miss. Moore 
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                                   Room Inventory     سجل جرد الغرفعشر:  السجل السادس

 :هنالن طرٌمتٌن لجرد الغرف

 ٌكون على شكل نسختٌن :

 .المدبرة ولى تحفظ لدىالأ -1

 .لسم الحسلبلت لىإالثلنٌة ترسل  -2

ي ٌظظتم جظظرد الغظظرف كظظل علظظى أتشظظمل تسظظجٌل كلفظظة محتوٌظظلت الغرفظظة  الطرٌمتتة الاولتتى : -1

 دخللهل فً السجل.إثلث ٌجب أدخلل اي لطعة إحدة , عند 
 

Date checked Description 

1/1/2022 1/1/2021 1/1/2020 

2 
 
1 
 
1 
 
2 
 
2 
 
1 
 
1 
 
1 

2 
 
1 
 
1 
 
2 
 
2 
 
1 
 
1 
 
1 

2 
 
1 
 
1 
 
2 
 
2 
 
1 
 
1 
 
1 

1-single mattress 
 
2- Double Mattes 

 
3- Set of Drawars 

 
4- Arm chair 

 
5- Bed side table 

 
6- Mirror 

 
7-Luggage stool 

 
8- Dressing table 

 

عظظظظظظداد لطظظظظظظع أي تكظظظظظظون أٌظظظظظظتم جظظظظظظرد محتوٌظظظظظظلت الطظظظظظظلبك كلملظظظظظظة ,  الطرٌمتتتتتتة الثانٌتتتتتتة : -2

  .ثلث حسب عدد الغرف فً الطلبك الأ

ٌن فظظظظظً رد كمظظظظظل مبظظظظظجظظظظظ( غرفظظظظظة سظظظظظٌكون ال30)ف فظظظظظً الطظظظظظلبك رذا كظظظظظلن عظظظظظدد الغظظظظظإ مثتتتتتال :

 :السجل لثلاث غرف 

ً  مل هذا السجل فً كل طابك حٌث كل طابكعٌ  الطابك الاول بسجل فً لائمة والجرد ٌتم سنوٌا

1rst floor                                             149 - 101ٌبدأ من غرفة 

 
 الاجنحة

101 '102'149           
103'104'105 

 كل جناح ٌحتوي على
 أسرة مفردة 9أسرة مفردة =  3

 
 غرفة بسرٌر كبٌر

108' 109  '110 
أسرة كبٌرة 3المجموع =  

 
 
 

 
 غرفة مزدوجة
119 - 130 

سرٌر مفرد 22المجموع=   
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 curtains & Blankets Changed والبطانٌات سجل تغٌٌر الستائر  عشر: السابع جلالس

 ن على شكل نسختٌن :ٌكو

 .الاولى تحفظ لدى المدبرة -1

 .تحفظ لدى مسؤول البٌلضلت الثلنٌة -2

  Curtains &Blankets Changed        سجل تغٌٌر الستائر والبطانٌات 

 

Date: 
Day : 

Blankets 
 

Curtains 

1- All third floor 
 

2- ALL Second floor  
           Except 201,202,203 

 
3-All first floor except 
    111,110.109 

1-coffee shop  
 

2- Night club 
 
 

3- All first floor except  
    102,106,120   

 
4- All second floor except 
       220,208 

 
Signature 
H .H .K 
or L.K 
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 Store order book  سجل طلبٌة المخزن عشر : السجل الثامن

سظظظظبوعٌلً او إٌمظظظظوم لسظظظظم التظظظظدبٌر بتمظظظظدٌم طلظظظظب تجهٌظظظظز المسظظظظم بمظظظظواد ومعظظظظدات التنظٌظظظظف 

 ٌكون اذا السجل على نسختٌن : ,المطلوبة على الطوابك شهرٌلً وٌتم توزٌع المواد 

 .الاولى  إلى لسم التدبٌر -1

 .لثلنٌة إلى المخزنا -2

 

Store order book 

 Date:                      التلرٌخ:                                                            

 Day:                         الٌوم :                                                            

  Department: Housekeeping            لسم التدبٌر الفندلً المسم :

Please supple the following 
 

Number 
 

   Articleمواد                                  

20 
 

50 
 

50 
 

5 
 

60 
 

40 
 

Bleach 
 

Liquid Soap 
 

Floor cloths 
 

Scrubbing brushes 
Toilet paper 

Kleenex 

 

Signature   
H .H .K 
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 Accident bookسجل الحوادث عشر : السجل التاسع

معلومظظظظظظلت الحظظظظظظوادث التظظظظظظً ٌتعظظظظظظرض لهظظظظظظل النظظظظظظزلاء فظظظظظظً بعظظظظظظض الفنظظظظظظلدق تطبظظظظظظع نمظظظظظظلذج ب

 -:موضح بللنموذج التللً كملوموظفً الفندق 

 وٌكون بثلاث نسخ 

 .ولى للمدٌرالنسخة الأ -1

 .بللإسعلفالنسخة الثلنٌة للملئم  -2

 .بمى فً سجل الحوادث لدى المدبرةالنسخة الثللثة ت -3

 

 

 

 

 Accident book                سجل الحوادث          

 الاسم : 

 العمر :

 الحلدثة :

 التلرٌخ:

 الٌوم:

 المكلن:

 السبب:

 الشلاد:

 مكلن الاصلبة 

 اسم الدكتور المعللج 

 نوع العلاج :

 ال لدٌه للبلٌة للعمل :

 تمرٌر الدكتور: 

 تولٌع المرٌض                   

 تولٌع المدبرة                                                                     
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 ثانًلة الفصل الـــاسئ
 
 
 
 
 

 / اذكر السجلات التً ٌتم استخدامهل فً لسم التدبٌر الفندلً .عددال وبلللغتٌن؟1 

 :التللٌةتمبلل .  موضحل علٌه حللات الغرف / ارسم سجل التمرٌر الٌومً المرسل إلى لسم الاس2 

 .وحدة التبرٌد علطلة 101غرفة-1       

 .مشغولة من لبل شخصٌن 102غرفة  -2       

 النزٌل دفع حسلبه وغلدر. 103غرفة -3       

 . غرفة مشغولة من لبل الإدارة 104غرفة -4       

 ٌلة أم  .الغرفة غٌر مستعملة نظٌفة منذ ل 205غرفة  -5       

 ٌوجد بطللة على البلب عدم الإزعلج 206غرفة -6       

 . النزٌل لم ٌنم فً الغرفة 207غرفة -7       

 النزٌل مدد اللمته . 301غرفة  -8       

 نستعمل لحفظ الامتعة والحملئب لوفد رٌلضً . 304غرفة  -9       

 اللمته المتولعة .غلدر النزٌل لبل انتهلء مدة 310غرفة  -10       

 /  ارسم سجل الصٌلنة موضحل علٌه ثلاثة من الأمثلة ؟3 

 / املأ الفراغلت التللٌة :4 

 حٌث ٌتضمن كلفة المعلوملت حول الموظف؟ ----------بر سجل بطللة الموظف بمثلبة ٌعت -1

مظظظل المفمظظظودات العلدٌظظظة تحفظظظظ بعظظظد أ ----------تحفظظظظ المفمظظظودات الثمٌنظظظة بعظظظد تسظظظجٌلهل فظظظً  -2

 .--------تسجٌهل لدى 

 .       -------------و  --------وي على نوعٌن اًكتكون خدمة الغسٌل وال -3

 الغرفة. ----------ملم كل رلم ٌسجل فٌه أ-----------فً ورلة تمرٌر حللة الغرف ٌوجد  -4

 . ---------وٌجب تثبٌت ذلن فً  ----------ضمن بطللة تسمى  ٌكون تغٌٌر الغرفة للنزٌل -5

ـل دولٌظظلً ٌكظظون انظظلن ولظظت محظظدد لتسظظلٌم الغرفظظة مظظن لبظظل النـظظـزٌل عنظظد المغظظلدرة متفظظك علٌهــظظ -6

 ضلفٌة لنصف ٌوم .إجور إوبعدال اذا توخر النزٌل ٌدفع نهلراً  -----------بٌن 
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 علٌه ثلاثة امثلة ؟ / ارسم سجل طلبٌة المخزن موضحلً 5 

 جور العلملٌن وبلللغتٌن ؟أام الرموز المستعملة فً سجل حضور وأ/ اذكر 6 

 جور العلملٌن موضحل علٌه اام الرموز المستعملة؟إو / ارسم سجل حضور7 

 /اشرا سجل غسٌل النزلاء ثم ارسم السجل موضحلً علٌه مثللٌن؟8 

 ؟ موضحلً علٌه اربعة امثلة/ ارسم سجل تغٌٌر الستلئر والبطلنٌلت 9 

 اربعة امثلة و    ندري الخلرجً  ثم ارسم السجل موضحلً علٌه را  سجل اللواش/ 10 

 العربً والانكلٌزي؟ بلللغتٌن          

 وبلللغتٌن ؟ أمثلة/ارسم سجل المفمودات موضحل علٌه ثلاثة 11 

 / إلى كم لسم تمسم المفمودات عددال .وكٌف ٌتم حفظ المفمودات؟12 

 إلى لسم التدبٌر الفندلً بتغٌٌر  بللإٌعلز الاستمبللسبلب التً بموجبهل ٌموم لسم /عدد الأ13 

 ؟غرفة النزٌل حسب طلبه        
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الثالثلفصل ا   

 The Laundry  لسم الغسٌل والكوي  

 laundry supervisor مشرف المسم / مسؤولٌاته وواجباته:

 المسؤًلٌة المباشرة على كل صؽٌرة ًكبٌرة ًمراحل العمل فً لسم الؽسٌل ًالؽسٌل الجاؾ. -1

التًجٌااو ًالتيمااٌم فااً لااًا م بعاا    إلااىالمساااع ة ًالعمااال باة ااافة   إلااىاعطااام معلًمااا   -2

 ًالؽٌاب ًمرالبة الزي المًح .الح ًر 

 لى اليزلام تم تؽلٌفو ًتم تسلٌمو  فً الًل  المح  .إم التأك  بأن الؽسٌل العا   تٌ  -3

 ٌكًن المسؤًل عن عملٌة خٌاطة ًتصلٌح الرتًق البسٌطة فً حالة ال رًرة .  -4

 ت رٌب العاملٌن ًتًجٌييم بالطرق الصحٌحة .  -5

 ٌام العطل.أً ج ًل أع ا  لا مة إعمال المًمفٌن ًأيمٌم ت  -6

 كتابة طلبٌة المخزن ًاحتٌاجا  المسم.  -7

 ٌحافم على السجلا  التً تخص المسم . -8

 ع ا  لًا م ًفًاتٌر المكًى لليزلام .إ -9

ل خاالال اًلااا  العماال  -11 تيمااٌم العماال بالتعاااًن مااا مسااؤًل البٌا ااا  ًالمشاارفا  ًخصًصااا

 المز حمة.

 . لٌميا لكً تكًن جاىزة للاستعمالعن المكا ن ًالمع ا  ًصٌايتيا ًالتأك  من ت ٌكًن مسؤًل -11

 التأك  من اطفام المكا ن بع  الايتيام من العمل  ًلفل ؼرؾ المسم . -12
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 كٌفٌة التعامل مع غسٌل النزلاء وتطبٌك التعلٌمات الخاصة عند الغسل :

ي خطأ ٌجب الاتصاال أت لٌك الكمٌة الاعتٌا ٌة المستلمة من اليزلام ) المكتًبة من  لبليم( ًفً حالة  -1

ل.  باليزٌل ىاتفٌا

 التأك  من ملابس اليزلام مرلمة لبل الؽسٌل . -2

ل باليزٌال ًاشارا لااو ًاذا كاان اليزٌاال  -3 إذا كاان ؼساٌل اليزٌاال لا  ايكماغ اً تؽٌاار لًياو ت اتصال ىاتفٌااا

ل   ٌجب الاتصال بمسؤًل الت بٌر الفي لً. خارجا

شاراؾ اذا كان ؼسٌل اليزلام يسٌج ؼٌر اعتٌا ي اخبر العاملٌن عن طرٌمة خاصاة فاً الؽسال ماا اة -4

 على كل مرحلة مثلال الؽسٌل ت الكًي ت الطًي .

 البما(. إزالةالبما ) ً ا كار  تعلٌما  مثب  طرق  إزالةمن ال رًري اعطام اليصا ح حًل  -5
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 دارة:ملاحظات تثبت فً لائمة غسٌل النزلاء من لبل الإ

ن الفي ق ؼٌر مسؤًل عن ح ًث أي ايكماغ فً اليسٌج عي  الؽسال إبع  الفيا ق تكتب ملاحمة   -1

 اً أي تؽٌٌر فً لًن المماغ.

 بع  الفيا ق تكتب فً حالة ح ًث أي ايكماغ ٌكًن الفي ق مسؤًل عن تعًٌ  اليزٌل . -2

% اً 5خار ت ففاً بعا  الفياا ق تكاًن الخ ماة ) آلى خ مة الؽسٌل ٌختلؾ مان فيا ق الاى إباليسبة  -3

 %( حسب  رجة ًيًع الفي ق .15% اً 10

 باليسبة الى يًع الخ مة فٌكًن حسب اختٌار اليزٌل : -4

  ساعة 24خدمة سرٌعة 

  ساعة 48خدمة اعتٌادٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النموذج للاطلاع
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 الأنسجةترلٌم 

 الاسباب :

 لتملٌل كمٌة فم ان البٌا ا  ًالملابس عي  التعامل ما مكًى خارجً. -1

 ٌميا ح ًث السرلا  . -2

 لميا اختلاط ؼسٌل الفي ق ما ؼسٌل الفيا ق الاخرى فً حالة التعامل ما مكًى خارجً . -3

 لاختبار طًل فترة  ٌمًمة البٌا اا  المساتعملة لٌكاًن التعامال بمًجبياا مساتمبلال ماا الشاركا  -4

 الميتجة ليذه اليًعٌا .

 طرق الترلٌم :

 الترلٌم بواسطة الماكنة / -1

ن أحمار ًىاذه  العلاماة ٌمكان على الجية الٌميى للمطعة ٌخاط بخٌط من المطن الأ الألمشةيًاع أ

تربة ت الماًا  الؽالٌاة ًالتاً تكاًن علاى الأ إزالةماع ا سترة الخ مةت زي المطبخ ت فًط تً ا على كل 

ن يرى بكثرة ىذا التارلٌم بًاساطة الماكياة علاى المياشاؾ ت الشراشاؾ ت ً اًجاو أؼلب مرلمة ًٌمكن الأ

ل ما ٌمًم خٌاط الفي ق بيذا العمل .                         أالًسا   ت ً  ؼطٌو المًا   .ًؼالبا

 هذه الطرٌمة بطٌئة وتتطلب بذل جهد وللٌلة الاستعمال بالولت الحاضر. ملاحظة :

 نمل الختم / -2

ٌ ااااؾ بًاساااطة المكاااًاة ًٌكاااًن سااارٌا ًسااايل الاساااتخ ام ًٌبماااى لمااا ة طًٌلاااة ًٌمكااان اساااتعمالو 

 كذلن لؽسٌل اليزلام .

 شرطة الاسماء/أ -3

تحااان اساامام الفيااا ق علااى شاارٌط لطيااً ًىااذا اليااًع ؼااالً الااثمن ًمتعااب فااً الخٌاطااة ًلكييااا تبمااى 

 ثابتة ًايٌمة.
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 الترلٌم بواسطة الحبر/ -4

 ًٌكًن ؼٌر مرتب. بسبب ايتشار البمعة اثيام عملٌة الؽسٌل.

 اسم الفندق/ -5

ل علااااى  ل ؼطٌااااة المًا اااا  ًٌمياااار اةأٌحااااان اعتٌا ٌااااا ساااام فااااً اساااافل مركااااز المطعااااة ًٌسااااتخ م اٌ ااااا

 ؼطٌة المًا   عي ما تسجل طلبٌة لكمٌا  كبٌرة مييا.أًجو الًسا   ًأللمياشؾ ً 

 الزخرفة / -6

لااااى الفيااااا ق الكبٌاااارة ًبتكااااالٌؾ إ ) علامااااة الفياااا ق(تمااااًم المصااااايا بتجيٌااااز البٌا ااااا  المزخرفااااة 

ل أًىذه الطرٌمة تكًن اشؾ ت مياشؾ الم م ت ًجو الًسا    افٌة مثل الشرإ  كثر اتمايا
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 آلات ومكائن التنظٌف فً لسم الغسٌل والكوي:

 العربات : -1

 تكون الحاجة لها بمختلف احجامها ونماذجها .عربة نمل البٌاضات 

لاااااى ماكياااااة الؽساااااٌل ت ٌجاااااب إتساااااتعمل ليمااااال البٌا اااااا  ؼٌااااار اليمٌفاااااة مااااان ميفاااااذ البٌا اااااا   - أ

 ن تكًن مصيًعة من المماغ السمٌن.أ

 تستعمل ليمل البٌا ا  الرطبة من ماكية الؽسٌل الى ماكية التع ٌل ًالكًي. - ب

لاااااااى ؼرفاااااااة إالعرباااااااا  ذا  الرفاااااااًؾ ًتساااااااتعمل ليمااااااال  البٌا اااااااا  اليمٌفاااااااة ًالمطلًباااااااة  -ج 

 البٌا ا .

 

 )الصًرة للاطلاع(
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 المغسلة المعدنٌة ذات الحوضٌن  -2

 .البما ًفً تيمٌؾ الؽرفة إزالةًتستعمل فً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فتحة لرمً البٌاضات المتسخة ) منفذ البٌاضات( -3

ًتسااااااتعمل فااااااً الفيااااااا ق الكبٌاااااارة المتعاااااا  ة الطًابااااااك حٌااااااث ترمااااااى ماااااان خاااااالال ىااااااذه الفتحااااااة 

البٌا اااااا  المتساااااخة الاااااى لسااااام الؽساااااٌل ًالكاااااًي ت ًعاااااا ة ماااااا تكاااااًن ىاااااذه الفتحاااااة فاااااً جااااا ار 

ًفا اااااا ة ىااااااذا الميفااااااذ ىااااااً  رسااااااال البرٌاااااا  (إ) ًىااااااذه العملٌااااااة تشاااااابو عملٌااااااة ؼرفااااااة العاااااااملٌن 

 اختصار الًل  ًتملٌل الجي  .
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 مٌزان للمٌاس : -4

يمٌفاااة لبااال ً اااعيا فاااً ماكياااة الؽساااٌل ًىاااذا  ااارًري الًٌساااتعمل المٌااازان لاااًزن البٌا اااا  ؼٌااار 

 .لى تلفيا بسرعةإمكايٌاتيا مما ٌؤ ي إكثر من أكً لا تتحمل الماكية كمٌا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ماكنة الغسٌل : -5

الماام ًىياان برياامج معاٌن لتح ٌا  تحتًي الماكية على جيااز ساٌطرة ٌاتحكم فاً  رجاة حارارة 

 ت المطن ت الكتان ت الياٌلًن ت.....الخ(الصًؾ   رجا  الؽسٌل حسب يًع اليسٌج )

ًتعطااى الأًاماار ليااذه الماكيااة ًذلاان بة خااال بطالااة ذً ثمااًب فٌيااا ًتعماال كجياااز الكًمبٌااًتر ًٌ اااؾ 

ماتياا لتاتخلص مان الماام المتبماً مسحًق الؽسٌل أًتًماتٌكٌا إثيام عملٌة الؽسل ًتشطؾ الماكية ماا ملح

ل .  فٌيا فً يياٌة الؽسل ٌيطفئ الجياز اًتًماتٌكٌا

 جهاز التجفٌف : -6

بعاااااا  الايتيااااااام ماااااان عملٌااااااة الؽساااااال ًٌؤخااااااذ الؽسااااااٌل ًًٌ ااااااا فااااااً جياااااااز التجفٌااااااؾ 

ل ثماااااًب فٌاااااؤ ي حٌاااااث ٌحتاااااًي علاااااى جيااااااز ساااااٌطرة ٌاااااتحكم بااااا فا الياااااًام الحاااااار مااااان خااااالا

 لى تجفٌؾ الملابس.إ
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 :ملاحظة 

ل لأيياااااا لا تحتاااااا   ل تاماااااا لاااااى كاااااًي أماااااا باااااالً الؽساااااٌل إٌجاااااب تجفٌاااااؾ المياشاااااؾ تجفٌفاااااا

مثااااال الشراشاااااؾ ًًجاااااًه الًساااااا   ت شراشاااااؾ الما ااااا ة ترفاااااا مااااان الجيااااااز ًىاااااً رطباااااة لكاااااً 

 تكًى.

 ماكنة تعدٌل الشراشف : -7

تساااااتعمل ىاااااذه الماكياااااة لفااااان الشراشاااااؾ بعااااا  خرًجياااااا مااااان ماكياااااة التجفٌاااااؾ ًالمٌاااااام 

 .ًتيٌ تيا للكًيبتسطٌحيا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مكواة الشراشف )رولة( : -8

رًلا  ) فاااااااااً الفياااااااااا ق الكبٌااااااااارة لكاااااااااًي  4-3-2ىاااااااااذه الماكياااااااااة تحتاااااااااًي علاااااااااى 

حاااااا ى يياٌتيااااااا ًتسااااااتلم ماااااان إالسااااااتا ر ( حٌااااااث تاااااا خل ماااااان  -ًجااااااًه الًسااااااا    -الشراشااااااؾ 

 يياٌتيا الاخرى.

 ماكنة طوي كبٌرة: -9

)رًلااااااة( ًتعماااااال علااااااى طااااااًي البٌا ااااااا  حاااااا ى ملحمااااااا  مكااااااًاة الشراشااااااؾ إتعتباااااار   

ل .  اًتًماتٌكٌا
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 .ماكية طًي صؽٌرة -1

 .مي  ة تع ٌل الملابس -2

 .م ؽط ذً ذراعٌن -3

 .الحمالة -4

 .ماكية تأشٌر البٌا ا  -5

 .ماكية التيمٌؾ الجاؾ -6

 .ماكية خٌاطة -7

 .المكًاة المجسمة -8

  .ًح ة كًي الممصان -9

 .لًحة الكًي ًالمكًاة -11
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 الحوادث المتولعة 

 و كسر فً لسم الغسٌل والكوي .أجراءات الواجب اتخاذها فً حالة وجود عطل الإ

ً المشااكل التاً أتبلػ جمٌا السام الفيا ق باساتعمال البٌا اا  بصاًرة التصاا ٌة لتلافاً الايمص  -1

 ح  المكا ن الخاصة بؽسل البٌا ا .أتح ث فً لسم الؽسٌل بسبب عطل 

حٌان ٌتم تب ٌل شرشؾ ًاح  من الؽرفة المشؽًلة با ل مان تبا ٌل شرشافٌن لتلافاً لأفً بع  ا  -2

 اليمص فً البٌا ا .

خر ب ل من ًآً بٌن ًٌم أمن الياحٌة الالتصا ٌة ٌتم تب ٌل شراشؾ الؽرؾ المشؽًلة كل ًٌمٌن   -3

 التب ٌل الًٌمً .

 المخزن .  حتٌاطً من البٌا ا  المًجً ة فًفً حالة يمص البٌا ا  استعمال اة  -4

 التنظٌف الجاف 

ىاااااً عملٌاااااة تيمٌاااااؾ الملاباااااس بااااا ًن مٌااااااه ًماااااا ة التيمٌاااااؾ المساااااتخ مة عباااااارة عااااان 

ساااااا ل ماااااذٌب ٌؽمااااار جمٌاااااا الملاباااااس ًؼٌااااااب المٌااااااه فاااااً ىاااااذه العملٌاااااة ىاااااً سااااابب تسااااامٌتو 

 بالتيمٌؾ الجاؾ .

 تحضٌر الملابس والبٌاضات  للتنظٌف الجاف :

 فً ما بٌييا.اليزلام للتمٌٌز ً ا علاما  على ملابس  -1

 فحص البما المًجً ة على الملابس. -2

 فحص الجًٌب ًالتأك  من اييا فارؼة. -3

 تربة مييا بًاسطة الفرشاة.الأ إزالة -4

 لًان الؽاممة( .ًالأالفاتحة لًان لًان ) البٌ ام ت الأتمسٌم الملابس الى مجامٌا حسب الأ -5

 حسب اليسٌج )المطن ت الصًؾ ت الحرٌر ت الكتان(.لى مجامٌا إتمسٌم الملابس  -6
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 المحالٌل المستعملة فً التنظٌف الجاف:

الاذي ٌساتعمل فاً التيمٌاؾ  perc))الكٌرًساٌن ت كلًرٌا  الكااربًن تبٌركلاًرً اٌثٌلاٌن ت بٌارن   ساًا ل

الجاؾ ٌصفى بالفلتر من الشًا ب العالمة بو ًٌستعمل لع ة مرا  ًذلن لأيو مرتفا السعرت ىذه المحالٌال 

الميمفاة  الألمشاةً الأيسجةالاصلٌة مثل التيمٌؾ بالمام ًاذا ح ث أي ايكماغ فً  الأيسجةلا تؤثر على 

 ب رجة لا تذكر. بيذا السا ل فملٌل ج ال 

 شهر:أد التً تفسد بعد كل ستة الموا

 الصابًن ٌكتسب الصابًن بما سً ام بسبب الرطًبة. -1

 خشاب براسً.: ملما الشبابٌن ت ملما الأكافة الكحًل المستعملة للصمل مثل  -2

 لابلة للامتصاص الرطًبة ً إعطام را حة ؼٌر مستحبة. (الكلٌيكس)ًرق التًالٌ  ً  -3

 هاربن:

 رجو  اخل الميٌية. بع  ب عة أشير ٌصبح صلب ً ٌصعب

 النفتالٌن:

 عن الصابًن ًًرق التًالٌ  ً الكلٌيكس. ن ٌحفم بعٌ ال أ)كًرة العث( ذا  را حة لًٌة ٌجب 

 ملاحظة:

ًكزالٌاااااان ً كافااااااة المااااااًا  الكٌمٌاًٌااااااة السااااااامة المزٌلااااااة للبمااااااا فااااااً ٌجااااااب حفاااااام حااااااام  الأ

 ًا حة على ال ًلاب الحذر من استعمالو. شارةإ ًلاب ممفل ً تً ا 
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 والبٌاضات: الأنسجةالبمع من  إزالة

 البمع : زالةالمواد المطلوبة لإ

 ًعام ًفًطة يمٌفة . -1

 مذٌب  ىيً . -2

 ملح ت لٌمًن . -3

 صابًن . -4

 سا ل ميمؾ. -5

 مافر أسٌتًن. صبػ الأ مذٌب -6

 محلًل مثٌلً ) سبٌرتً(. -7

 ؼلٌسرٌن. -8

 الكاربًن(.ىٌ رًجٌن ت برًكسٌ  ت ) كلًرٌ   -9

 مبٌ  ملابس )لاصر(. -11

 بٌ () الكحًل(.أمحلًل)  سبٌرتً  -11

 مًيٌا.أ -12

  ملاحظة:

 البما الج ٌ ة فًراُ ) حال ح ًثيا(. إزالةٌجب  -

اسااااااااتعمال ىااااااااذه الماااااااازٌلا  تتطلااااااااب عياٌااااااااة فا مااااااااة فااااااااالبع  مييااااااااا ساااااااارٌا الالتياااااااااب  -

  .ةالأيسجن ٌتلؾ أخر سام من الممكن  ًالاحتراق ًالبع  الأ
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 التنظٌف الجاف 

ً أن عملٌة ترتٌب ًارسال ًاستلام ًحفم المًا  التً تيمؾ بالتيمٌؾ الجاؾ ٌكًن مسؤًل البٌا اا  إ

 ر ٌس المسم ىً المسؤًل علٌيا .

 البٌاضات المستعملة فً الفندق والتً تنظف تنظٌفا جافاً هً :

 .الستا ر -1

  .ؼطٌة الاسرةأ -2

  .البطايٌا  -3

  .الزي المًح  -4

 ملابس النزلاء التً تنظف تنظٌفاً جافاً هً :

 .فساتٌن ) الصًؾ ًالحرٌر ( -1

 .فساتٌن السيرة -2

  .الب لا  -3

  .اربطة العيك -4

 VALETTALLORالخٌاط الخصوصً    
 
   :واجباته 

 ٌمًم بتصلٌح ملابس اليزلام مثل تب ٌل السحابا  / كؾ حشاٌة الثٌاب / خٌاطة ال كم . -1

 . المًح  الخاص بجمٌا السام الفي قخٌاطة الزي  -2

 ؼطٌة الًسا  . أخٌاطة الشراشؾ ًالستا ر ً -3
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 غسٌل البٌاضات 

 :الماركة 

مصاااايًعة ماااان مااااًا  مختلفااااة فااااً بعاااا   الأيسااااجةن ًذلاااان لأ الأيسااااجةً ااااا الماركااااة للعياٌااااة ب

للتعااارؾ  حٌاااان ٌصاااعب تمٌٌزىاااا فلياااذا الؽااار  صااامم  الماركاااة . لمسااااع ة الزباااا ن ًالعااااملٌنالأ

 على يًعٌة اليسٌج ًطرٌمة الؽسٌل .
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 الرموز والاشارات العالمٌة التً تستعمل للغسٌل فً الماركة
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 والسجاد: الأنسجةالبمـــع من كافة  إزالةطرٌمـــة 

 المحاسن و المساوئ و طرٌمة العناٌة بالسجاد:

 او الثابت: السجاد المتحرن

 لٌاؾ.الصياعٌة ً تكًن خالٌة من المطن ً الأ الأيسجةً من أٌصيا السجا  من الصًؾ 

 محاسن السجاد:

 .ًساأٌجعل حجم الؽرفة  -1

 .ٌساع  على ت ف ة الؽرفة -2

 .ٌميا ايتمال الاصًا  -3

 .ٌميا التزحلك -4

 مساوئ السجاد:

 .ٌجما التراب -1

 .ٌحترق عي  سمًط السكا ر علٌو -2

 .لبل الحشرا  مثل العثمعر  للتلؾ من  -3

 .اللًن لابل للتؽٌٌر عي  سمًط اشعة الشمس علٌو -4

 .كلفتو ؼالٌة -5

 الاعتناء بالسجاد:

 ر ٌة ملسام ً تفرغ لطا لماغ لطيٌة تحتو.أن ٌفرغ السجا  فًق أٌجب  -1

 رجل ح ٌ ة فًق السجا  الرطب.أثاث ذا  أع م ً ا  -2

 الاعتيام بحافا  السجا  فً يياٌا  الباب. -3

 الًبر الماىر من السجا .ع م سحب  -4
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 :عملٌة الغسٌل الفندلٌة وطرٌمة التخطٌط لها 

 ٌحتوي لسم الغسٌل فً الفنادق على دائرة اساسٌة تحتوي على الخطوات التالٌة:

ٌجاب علاى عماال الفيا ق جماا كال البٌا اا  ًاؼطٌاة السارا ر ؼٌار  جمع البٌاضاات المتساخة: -1

ً عيا فً كل  ًر فً العربة الخاصة بيات ًٌميا تماما ان يمٌفة ًتجمٌعيا معا فً سلة اً ٌتم ال

 سباب.ٌتم استخ ام اي مييم لل ًٌؾ لأي سبب من الأ

ٌأتً فً المرحلة الثايٌة العمال لكً ٌمًمًا بجما كل البٌا ا  ًالملاٌا  من كل طابك لكاً ٌاذىبًا 

 بيا الى المؽسلة.

ٌجب على المشرفٌن التأك  أن البٌا ا  مجمعة بشكل صحٌح ًلام تتلاًث مان الار  اً لام ٌصابيا 

 علٌيا. الأشخاصي شًم عن طرٌك الخطأ مثل سٌر أ

ٌاتم يمال البٌا اا  ً الملاٌاا  بًاساطة العرباة الاى لسام  نمل الفراش المتسخ الى لسم الغسٌل: -2

الؽسٌلت ً ىيا ٌجب على المخاتص بالتأكا  بعا م ًلاًع اي مان البٌا اا  علاى الار  حتاى لا 

 تتلًث بالأتربة.

ن تكاًن ميطماة فارز الؽساٌل كبٌارة جا ا فاً الفيا قت أٌجاب  فرز البٌاضاات مان الازي الرسامً: -3

ي يشاط اخرت اي لاب  من ىيالن تؽطٌا  اخاى لياا تكفاً لٌاًم ًٌجب الا تؤثر ىذه العملٌة على ا

 لًان.ن طرٌك البمات ًالحجمت ًاليًعت ًالأعًاح ت ًٌجب فرز الؽسٌل 

ٌماًم الطاالم بتمساٌم الؽساٌل الاى  بع  فرز البٌا ا  ًالازي الرسامًت الغسٌل والتنظٌف الجاف: -4

ة للتأك  ان الؽساالة لمتحمال باأًزان ف ل ًزن الى المؽسل فعا  ًٌب أ يمليم الى الؽسالةت من الأ

  رتيا ًىذا بالتأكٌ  سٌؤثر على يمافة ًجً ة الؽسٌل.لزا  ة عن 

حٌااان تسااتلزم بعاا  البٌا ااا  التعاماال مااا البمااا لباال الؽسااٌل ًذلاان لتملٌاال تكلفااة فااً بعاا  الأ

عملٌاة  التشؽٌلت فمعمم الفيا ق تستخ م مًا  كٌمٌا ٌة مثل المبٌ اا ت الميمفاا  ًذلان ٌاتم اثياام

 الؽسٌل ب لا من جعليا فً خطًة مسبمة لبل الؽسل.

بع  الايتيام من عملٌة ؼسل الملابست ٌأتً ىيا  ًر المجفؾ لتجفٌؾ المطا المختلفاةت  التجفٌف: -5

 ًىيا ٌختلؾ ًل  المجفؾ ًفما للملابس.

ل أن ٌعتم  المجفؾ أٌجب  على عملٌة التبرٌ ت حتى ٌتم التبرٌ  تا رٌجٌا اثياام التجفٌاؾ كاً لا  ٌ ا

 ً التؽٌٌر فً  رجا  الحرارة.أتتأثر البٌا ا  بفعل التبرٌ  المفاجئ 
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ً الملابس تتم بشكل آلاً فاً أعلى الرؼم أن عملٌة طً البٌا ا   و الزي الرسمً: طً البٌاضات -6

 تخ م الطً بالٌ .الكثٌر من الأماكن الا ان الفيا ق مازال  تس

سااعة علاى الالال  24ٌتم تخزٌن الاشٌام التً تم طٌيا جٌ ا ًرصيا ًفما ليًعيات ًٌف ل ان تترن لم ة 

 لبل استخ اميا مرة ثايٌة ًذلن لكً ٌزٌ  من عمرىا.

 البمع واثنائها : إزالةالشروط الواجب مراعاتها لبل 

تستعمل فً المطن لا تستعمل ما الحرٌر اً لطيً( فالمًا  التً  -حرٌري -يًع اليسٌج )الصًفً -1

 الصًؾ )الا المجفؾ مييا(.

لااًن اليسااٌج: ابااٌ  ام ملااًن ثاباا  اً ؼٌاار ثاباا  لان اللااًن الابااٌ  تسااتعمل معااو كافااة المااًا   -2

الحرٌرٌة ً الصًفٌة فتستعمل معيا مًا  معٌياة للمحافماة علاى  الألمشةما الملًيا  ً أالكٌمٌا ٌة 

 لًاييا ً يسٌجيا.أ

 البمعة. زالةم يباتٌة ًذلن لمعرفة الما ة التً ٌجب استعماليا ةأذا كاي  حًٌايٌة إيًع البمعة  -3

ماا الم ٌماة فتحتاا  أزالتياا إم ل ٌماة فااذا كايا  ح ٌثاة سايل  أعي  ح ًث البمعة: ىل ىاً ح ٌثاة  -4

 زالتيا الى استعمال المًا  الكٌمٌا ٌة ش ٌ ة التأثٌر.إ

 ة حتى لا تثب  ًتصعب ازالتيا اً تيتشر مسببة بمعا اخرى.البمعة لبل ؼسل المطع إزالة -5

 آثار اليشا لبل استعمال المًا  المزٌلة للبما. إزالة -6

 اذا كاي  البمعة معلًمة المص ر فتزال بالما ة التً تياسبيا. -7

اذا كاي  مجيًلة المص ر فٌستعمل فً ازالتيا الل المًا  مفعًلا لأييا لا ت ر اليسٌج فاذا لم تج   -8

 .لًى مفعًلال فعا فتستعمل معيا المًا  الأي

ل  -9 عان طرٌماة ًاحا ة تكاًن الماا ة المساتعملة فٌياا لًٌاة التاأثٌر  استعمال عا ة طارق بساٌطة عً اا

 .الأيسجةبحٌث تؤ ي الى تلؾ 

 اثار المًا  المستعملة حتى لا تؤثر باليسٌج. إزالة -10

 بالرؼم من ازالتيا للبمعة بسرعة.سس )الملًٌا ( المًٌة التأثٌر ع م استعمال الاحما  ً الأ -11

 حما  حٌن استعماليا بملًٌا  خفٌفة كالبًرق اً اليشا ر.معا لة الأ -12

 معا لة الملًٌا  حٌن استعماليا بأحما  خفٌفة  عٌفة التأثٌر كحم  الخل. -13

ن ذلان ٌاؤثر الحرٌرٌة ًالصًفٌة لأ الألمشةالملًية ً الأيسجةع م ً ا المساحٌك مباشرة على  -14

ل  ٌرال علٌيا تأث  ًٌيبؽً فً ىذه الحالة استعمال المساحٌك ميحلة فً المام. سٌ ا
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 كٌف ازٌل البمع العنٌدة من الملابس البٌضاء:

ملاعك من الصً ا الى ربا كًب من المام. تخلط العجٌية ًتً ا على  4خ م الصً ا ًذلن بة افة است

البمااا ً تفاارن بًاسااطة فرشاااة اساايان ً تتاارن لماا ة ساااعة علااى الالاال ثاام تؽساال لطعااة الملابااس ًتجفااؾ 

ثم ٌتم  لٌمة  15لى يتٌجة را عة. ا افة لطرا  من عصٌر اللٌمًن على البمعة مباشرة لم ة عًستحصل 

 ؼسليا ًتجفٌفيا.

 احتٌاطات السلامة الواجب اتباعها عند استعمال المواد الكٌمٌائٌة:

 ٌجب لبس الملابس الًالٌة لبل استخ ام المًا  الكٌمٌا ٌة. -1

 ً الشرب لطعا  اخل المختبر.أكل ً الأأع م الت خٌن  -2

 الأشاخاصن متيااًل ع بعٌ ال  ةٌجب تخزٌن المًا  الكٌمٌا ٌة السامة ًالخطرة فً اماكن معٌي -3

 معيٌٌن ًالذٌن لٌس ل ٌيم خبرة فً التعامل ما ىذه المًا .الؼٌر 

ٌجب تخزٌن المًا  المابلة للايفجار بعٌ ا عن مصا ر الليب ً الاماكن التً تكًن فٌيا  رجة  -4

 الحاراة عالٌة ًٌجب ع م تعر يا مباشرة لاشعة الشمس اً تعرٌ يا للسمًط اً الاص ام.

 المابلة للاشتعال بعٌ ا عن الليب. ٌجب حفم المًا  -5

 ٌجب تح ٌ  م ى سمٌة المًا  الكٌمٌا ٌة لبل التعامل معيا ًذلن بأستخ ام  -6

Materials Safety Data Sheets (MSDS) ااافة الااى ذلاان ٌسااتعان بعبااارا  باة 

 .Risk & Safety phrases (R&S)الامان ً الخطر ال ًلٌة للمًا  الكٌمٌا ٌة 

 على كل عبًة من عبًا  المًا  الكٌمٌا ٌة.ًٌ ح يًع الخطر  -7

 ٌجب ع م لمس اً تذًق اي ما ة كٌمٌا ٌة. -8

 ٌجب ع م استعمال الفم بأي حال لحسب السًا ل. -9

 ٌجب ؼسل الٌ ٌن بالمام ًالصابًن عي  الايتيام من العمل.  -10
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 :Material Safety Data Sheets (MSDS)وراق السلامة للمواد الكٌمٌائٌة أ

 الميتج.تعرٌؾ  -1

 التركٌب الكٌمٌا ً للما ة. -2

 خطار المتًلعة من استعمال الما ة.ًصؾ الأ -3

 ًلٌة الًاجب اتخاذىا اذا ما ًلا عي  العمل بيذه الما ة.سعافا  الأاة -4

 طرق اطفام الحرا ك الياجمة عن الما ة. -5

 جراما  الًاجب اتباعيا فً حالة التسرب.اة -6

 التعامل معيا. استخ ام الطرٌمة الصحٌحة لحفم الما ة ً -7

 الحماٌة الشخصٌة من حالة التعر  لمخاطر ىذه الما ة. -8

 خًاص الما ة الفٌزٌا ٌة ً الكٌمٌا ٌة. -9

 مرًؾ ثبا  الما ة ًتفاعلاتيا. -10

 معلًما  عن م ى سمٌة الما ة. -11

 م ى تأثٌر الما ة على البٌ ة فً حالة التسرب. -12

 الطرٌمة الصحٌحة للتخلص من الما ة. -13

 ل الما ة.الطرٌمة الصحٌحة ليم -14

 معلًما  لايًيٌة ليا علالة بةيتا  الما ة ًكٌفٌة التعامل معيا. -15
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 والبٌاضات الأنسجةالبمع من  إزالةطرٌمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المادة المزٌلة للبمعة البمـــــعة ت

 استخدام اللبن ) الحلٌب ( بمعة الشوكولاتة -1

 الخبز(باودر )صودا استخدام بكٌنج  بمعة الشاي والمهوة -2

 استخدام الثلج بمعة العلن -3

 استخدام الأسٌتون بمعة صبغ الاظافر -4

 استخدام ) الحلٌب و النشأ و الماء البارد( بمعة الحبر -5

 استخدام الماء البارد والملح بمعة الدم -6

 استخدام التنظٌف الجاف بمع على ملابس الحرٌر -8

 بمعة افرازات العرق -9

 ومزٌل العرق

)ٌتم فركها بالماء الدافئ مضاف الٌه الامونٌا وبنسب 

 اجزاء من الماء وجزء واحد من الامونٌا( 3)

 او استخدام الخل

 استخدام اللٌمون او سكر اللٌمون بمعة الفاكهة -11

 تجفف وتزال بواسطة المكنسة الكهربائٌة بمعة الطٌن -11

 المكواة  بمعة الشمع  -12

 مسحوق الغسٌل التاٌت بمعة الدوندرمة -13
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 جدول درجة حرارة الماء ودرجة حرارة المكواة للأنسجة

 درجة حرارة المكواة درجة حرارة الماء النسٌج

 عالٌة  91o المطن الابٌض

 عالٌة 61o  المطن الملون 

 عالٌة o -91 o 61 الكتان

 دافئة  31o -45o الحرٌر والصوف

المنسوجات الٌدوٌة 

 والصناعٌة

31o باردة 
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  عًًنهاٌح انعًم انًى

ً ع ة طًابك ًفً أً الشتام ًٌمًم بؽلك طابك أكثر الفيا ق تمًم بؽلك الفي ق يياٌة مًسم الصٌؾ أ

 لى فتح الفي ق.إىذه الاثيام ٌكًن كمٌة العمل كبٌرة باليسبة لمسم الت بٌر الفي لً فً اثيام ؼلك الفي ق ً

 تج ٌ  ًتؽٌٌر ال ٌكًرا  ًالترمٌما . ةعا ةً ٌكًن الًل  جٌ ا مًل  ؼلك الفي ق المًس ٌد:دالتج

ً تب ٌل بع  المًا  الم ٌمة بأخرى أطلب التجيٌزا : عي  المٌام بعملٌة الجر  لبل ؼلك الفي ق ٌتم تؽٌٌر 

م الافتتاا( ًتشمل مًسًتح ٌرىا لبل فتح الفي ق )أي ج ٌ ة ًٌتم تسجٌليا فً طلبٌة خاصة لٌتم شرا يا 

 المًا  ًالمع ا  :

 ل ًالكًي.ٌكافة المع ا  الكيربا ٌة مثل المكيسة الكيربا ٌة ًماكيا  الؽسٌل فً لسم الؽس -1

مًا  ًا ًا  التيمٌؾ ًمًا  تجيٌز ؼرفة اليزلام مثل ) الصابًن ت ًرق التًالٌ  ت كلٌيكست  -2

 مع ا ( .

 السي المىحد للمىظفيه والعمال. -3

 . البياضات -4
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 عنذ غهك انفنذق :

  انًفشوشاخ انناعًح

ٌة الًسا   ترسل الى المؽسلة ) للتيمٌؾ الجاؾ( ًٌجب لستا ر ت اؼطٌة الاسرة ت الملٌا  ت اؼطا . أ

 ان تكًن جاىزة للاستعمال لبل اعا ة افتتاا الفي ق .

 : ترسل الى المؽسلة للتيٌ ة .  البطايٌا . ب

 بماٌا الطعام ًٌجب ان تؽلؾ بشرشؾ  لميا الاتربة .الاسرة ًالاطمم : تيمٌؾ من  .  

السااجا  الصااؽٌرة ًالكبٌاارة: : السااجا ة الكبٌاارة تيمااؾ ًتبمااى فااً مكاييااا امااا السااجا ة الصااؽٌرة  . ث

تيمااؾ ًتلااؾ ًتؽطااى اً تبمااى فااً مكاييااا اً تً ااا علااى الساارٌر بعاا  تؽلٌفيااا اً تً ااا فااً 

 عمال المبٌ ا  الخاصة    العث.ال ًلاب. السجا  الصًفٌة ٌجب ان تحفم من العث باست

 جمٌا الاًراق المًجً ة فً المجرا  تب ل ًلا ت ا أًراق ج ٌ ة الا حٌن اعا ة فتح الفي ق. .  

 خاصة. بأؼطٌةالاثاث ٌجما فً ًسط الؽرفة ًتؽلؾ  . ا

لا ٌحتا  الاى فً الفي ق ًالستا ر المعلمة ًالمبطية اذا كاي  معلمة الل من سية ٌعتم  على مكان ًجً ىا 

الؽسااٌل باال تيمااؾ بالمكيسااة الكيربا ٌااة امااا السااتا ر المًجااً ة بااالمطعم تيمااؾ كاال شااير لًجااً   خااان 

 .السكا ر

ل لامابت ٌجاب ان بات التٌ يفا اا  الساكا رمثل الصًر ت المجلاـ  ت سلة الميمالا  ت  المواد الصغٌرة:

 تيمؾ من الاتربة ًتؽسل جٌ ا ًتحفم الى ًٌم ما لبل فتح الفي ق.
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 :انصٍانح

لى إً ٌتم صبؽيا ًاذا كاي  مؽلفة بًرق التؽلٌؾ ًٌحتا  أذا كان ذلن  رًرٌا إالج ران تؽسل  -1

ًكذلن كافة المع ا  الكيربا ٌة يمام  )بلن سًٌج(تب ٌل ٌمكن تؽٌٌر ذلن .الكيربا ٌا  مثل 

 ن ٌتم صٌايتيا اذا كان ذلن  رًرٌا .أالت ف ة ًالتبرٌ  ٌجب 

افة الحار فً الحمام ًكذلن كل من حً  التًالٌ  ًالشطافة ًالبايًٌ ًكفحص المام البار  ً -2

 ة اليًام .ر ٌة ًكذلن مفرؼالحيفٌا  ًالأ
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  يىال(تكانٍف عٍش انعًم فً لغى انتذتٍش انفنذلً )الأ

المٌزايٌة السيًٌة لمسم الت بٌر الفي لً تحسب تفاصٌل التكالٌؾ للمع ا  ًالمًا  المستخ مة فً  ةع ا 

 المسم من ياحٌة السعر ًالتكلفة حٌث ٌمكن ان تمٌم اً تخمن ًفما لما ٌأتً :

 كتب طلبٌا  الزىًر . -1

 جر  البٌا ا  ًالزي المًح . -2

 تكالٌؾ لسم الؽسٌل ًالكًي . -3

 يٌزا  ( .طلبٌا  المخازن ) التج -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



91 
 

 الاجشاءاخ الاينٍح اثناء غهك انفنذق :

 التأك  بان جمٌا الشبابٌن مؽلمة . -1

 . التأك  من اؼلاق الكيربام ً صيابٌر المام -2

 التأك  من الآ  اطفام الحرٌك المًجً ة فً الفي ق . -3

 التأك  من ان جمٌا المفاتٌح ل  سلم  الى الم ٌر  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

  كٍفٍح انتعايم يع انحٍىاناخ انضاسجانىلاٌح: 

لؽر  الح  من ايتشار الحشرا  ًالمًار  فً الفي ق ٌجب اتباع الخطًا  التالٌة للًلاٌة ًلكً ٌتم 

 المحافمة على بياٌة الفي ق ًع م ايتمال مسببا  الع ًى ًالم ام على الحشرا  :

المًا   إزالةالمًا  الؽذا ٌة من المحلا  الخاصة بيا ً برفااتباع اليمافة العامة  اخل الفي ق ًذلن  -1

 إزالةالزا  ة ) الف لا  الاخرى( ًالتً تع  مص را ميم لتؽذٌة الحشرا  ًتكاثرىا ا افة الى 

ًتً ا بعٌ ا عن محلا  تح ٌر  كٌاس ياٌلًن اً برامٌل محكمة الؽلكالاًساخ ًٌمٌا ًتً ا فً ا

 الطعام.

ً لكً لا ٌتًفر المام ًالرطًبة للحشرة ) حٌث الحشرا ( تف ل يابٌب المام الصافأتصلٌح  -2

 الاماكن الرطبة.

الاجراما  السلٌمة ًالصحٌحة  ًن التأثٌر  كًييا افة الى ذلن ٌجب تطبٌك التعلٌما  الخطابٌة إ -3

 على اليزٌل.

 )للؽسٌل لؽر  لتل الحشرا  المًجً ة فٌيا( . اللًي ريرفا الستا ر ًارساليا الى  -4
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ل ًالٌب ًؼسليا بالمًا  الميمفة ًالمعممة بالمام ًالصابًن ًالفرشاة ًبشكل  ًري تيمٌؾ ا -5

 اسبًعً .

 ًم بًطة بحٌث تميا  خًل الحشرا  . مجيزة بأبًاب محكمة الؽلك الرفًؾ ان تكًن ٌجب -6

 التأك  من خلً مًا  التجيٌزا  من الحشرا  . -7

 حٌث ذلن ٌشجا على ايتشار الحشرا  .لب الفارؼة عالامتياع عن تجمٌا الصيا ٌك ًالميايً ًال -8

ع م تؽلٌؾ الرفًؾ ًال ًالٌب بطبما  متع  ة من الًرق ًالياٌلًن التً تًفر مكان لاختبام  -9

 الحشرا  .

ً ا المشابن المع يٌة على كافة فتحا  المييًلا  ًالمجاري الاخرى لرب المؽاسل لميا تسرب  -11

 الحشرا  مييا.

شراؾ إفيٌٌن مت ربٌن ًتح   لبلرام المكافحة الكٌمٌاًٌة من علاه ٌجب اجأبع  كل ىذه الخطًا   -11

 متخصص .
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 ونٍحععافاخ الأالإ

 ونٍحالأ الإععافاخيا يعنى 

الاسعافا  الاًلٌة ىً المساع ة التً ٌم ميا الشخص المسعؾ الى الشخص المصاب لتخفٌؾ  تعيً

 الاصابة اً احٌايا الايماذ من المً  المحمك .
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 الاونٍح : تالإععافاخانششوط انىاجة اتثاعها 

 تشخٌص الحالة المر ٌة . -1

 تم ٌر حجم المساع ة التً ٌجب تم ٌميا . -2

 يمل المرٌ  الى المستشفى. -3
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 انًىاد انتً ٌحتىٌها صنذوق الاععافاخ الاونٍح :

 ًالجراثٌم للجرا ًٌستعمل للجرًا الصؽٌرة .البلاستر ىً ما ة تميا  خًل المام  -1

 بكرا  من ال ما ا  . -2

 لطا لماغ معممة مختلفة الشكل تستعمل لتؽطٌة ال ما ا  . -3

 الشاغ ٌستعمل فًق الجرا . -4

 المطن -5

 المحرار . -6

 ملمط صؽٌر طبً. -7

 ممص. -8

 ما ة معممة مثل ال ٌتًل. -9

 مسكن للآلام )كالاسبرٌن ت البراسٌتًل(  -10

 العٌن .محلًل الًٌرٌن لؽسل  -11

 بٌكاربًيا  الصً ًٌم للمع ه  -12

 مرىم للحرًق . -13
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 انىلاٌح ين انحىادث انًتىلعح فً انفنذق :

   انحىادث انًتىلعح فً انفنذق هً :

 م ، الغرق ، الحريك ، التسمم بغاز اول اوكسيد الكاربىن ( )الكهرباء ، التسم

 انىلاٌح ين انحىادث :

 ٌن .ام فً مكان ًالمطيرةالاحتفام بالكٌماًٌا   ًالمًا  ًالمحالٌل ًالسًا ل الميمفة  -1

عااا م حفااام الماااًا  الكٌمٌاًٌاااة ًالميمماااا  ًؼٌرىاااا مااان الماااًا  لرٌباااة مااان الاؼذٌاااة اً مخااازن  -2

 الؽذام ًالطعام .

 الشعلةئ اذ كثٌرا ما تيطف شعلتو ايطفام يارالتأك  من ألفال مفاتٌح اً صيبًر مًل  الؽاز بع   -3

 ًىً ما زال ٌتسرب ميو ؼاز .

طاة بالؽازل ًمؽ مكشًفةلٌس   سلان الكيربامأمن تًصٌلا   لأخرالتأك  ًباستمرار من ًل   -4

 .ٌحٌطياالذي 

فً الفي ق ًكذلن ثبا  لًا م سلم الفي ق المستمل لبل الصعً  علٌو  السلالمالتأك  من سلامة  -5

 .اصلاحا  يأ  املأً أمرتفا لً ا اً اح ار شًم 

من الايزلاق ًالصاق لطا )ميشفة ل م( على البلاط  الحماما فً  التًاج  مالحرص ًالحذر اثيا -6

 فً حً  الحمام اً البايًٌ. لاستٌنًً ا لطا  الحماما ار  

الشرفا   ًالتأك  من سًر طارئ رًرة ًجً  صٌ لة متكاملة استع ا ا للحاجة ًاحتٌاطا لأي  -7

على السلم اً عي  تعلٌك حاجة معٌية حتى تأمن   الحذر عي  الصعً ًكذلن فتحتا اليًافذ ًتًخً

 التعثر اً الًلًع .ع م 
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 انهىحاخ انضٌتٍح واننمىػ جضء ين انذٌكىس

  هًٍح انهىحاخ انضٌتٍحأ

 ًر فً الفي ق لع ة اسباب :ًحا  الزٌتٌة ىامة فً مجال ال ٌكتعتبر الل

من ع م التًازن المتجايس ان ًجً  لًحا  زٌتٌة جمٌلة تخلك المساحة الج ارٌة الفارؼة حالة  -1

 ٌجذب الايتباه ًًٌجو الايمار الى ايحام مختلفة من الؽرفة .

 ًتحمٌك تًازن لل ٌكًر المختص بالؽرفة . الفراغالحاجة الى اللًحا  لس   -2

ً ٌمتا بيذه الطرٌمة ٌشعر بالراحة اليفسٌة ًى نٌ فا المرم لتأمل اللًحا  المعلمة على الج را -3

 بصره بالمجمًعة الزخرفٌة المتياسمة بشكل ٌتياسب ما طرز الؽرفة .

  ًرا بارزا ما م مًن اللًحة. اةطارٌلعب  -4

طراز الاثاث حٌث ٌجب اختٌار اللًحا   اللًحا  ٌجب الاخذ بيمر الاعتبارًلبل اختبار  -5

 بشكل ٌتياسب ما الطراز المًجً  فً الؽرفة.
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 ثالثالفصل ال اسئـــلة

 

 

 / هنالن ملاحظات ٌتم تحرٌرها على لائمة الغسٌل من لبل ادارة الفندق . عددها؟1س

 / اذكر بنماط كٌفٌة التعامل مع غسٌل النزلاء وتطبٌك التعلٌمات الخاصة عند الغسٌل ؟2س

 / هنالن مسؤولٌات وواجبات لمشرف لسم الغسل والكوي . عددها؟3س

 والبٌاضات ؟ الأنسجة/ اذكر بنماط اسباب ترلٌم 4س

 /عدد طرق الترلٌم ؟5س

 / عدد الآلات المستعملة فً لسم الغسٌل والكوي؟6س

 البمع؟ زالة/ ماهً المعدات والمواد المطلوبة لإ7س

 / اذكر ملابس النزلاء التً تنظف تنظٌفاً جافاً ؟8س

 تنظف تنظٌفاً جافا؟ً/ ماهً البٌاضات المستعملة فً الفندق والتً 9س

 والبٌاضات  ؟ الأنسجةالبمع التالٌة من  إزالةكٌف  ٌتم  / 11س

  .بمعة العلن -1

  .بمعة الدم -2

 .بمعة الحبر -3

  .بمعة الدوندرمة -4

 .بمعة افرازات العرق -5

  .بمعة الطٌن -6

 .بمعة صبغ الاظافر -7

 .بمعة الشاي والمهوة -8

 .بمعة الشكولاتة -9
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 / علل ما ٌأتً:11س

 الترلٌم بواسطة الماكنة غٌر مرغوب به ؟لماذا ٌعتبر  -1

 ٌستعمل المٌزان لوزن البٌاضات الغٌر نظٌفة لبل وضعها فً ماكنة الغسٌل ؟ -2

 ما فائدة فتحة رمً البٌاضات المتسخة ) منفذ البٌاضات ( ؟ -3

 ٌجب تجفٌف المناشف والخاولٌات تجفٌفاً تاماً ؟ -4

من الشوائب العالمة وٌستعمل لعدة السائل الذي ٌستعمل فً التنظٌف الجاف ٌصفى بالفلتر  -5

 مرات ؟

  ؟/ عرف الماركة ؟ ولماذا صممت12س

 / 13س

 ة حرارة المكواة للأنسجة التالٌة:اذكر درج -أ      

 .المطن الملون -1

 .المنسوجات الٌدوٌة -2

  .الحرٌر والصوف -3

  .المطن الابٌض -4

 .الكتان -5

  :اذكر درجة حرارة الماء للأنسجة التالٌة -ب    

 الٌدوٌة والصناعٌة المنسوجات -1

 الحرٌر والصوف -2

 المطن الابٌض  -3

 الكتان  -4

 المطن الملون -5
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 الفراغات الاتٌة:  / املأ14س 

 البمعة   ............................ و ......................  زالةمن المواد المطلوب لإ -1

 ............. ٌكون اختٌار خدمة الغسٌل حسب اختٌار النزٌل خدمة  .................... و -2

 تزال بمعة الفاكهة بواسطة  ...................... وبمعة الطٌن بواسطة..................                          -3

 وبمعة الشاي والمهوة بواسطة .........................

من البٌاضات المستعملة فً الفندق والتً تنظف تنظٌفا جافا هً...................... و  -4

                                   ..................... 

        درجة حرارة الماء للصوف والحرٌر..............  والمطن الابٌض والكتان  ...........                                      -5

درجة حرارة المكوات للحرٌر والصوف.......................                                        -6

 والمنسوجات الٌدوٌة و الصناعٌة  ........................

/ ماااا هاااً الاجاااراءات الواجاااب اتخاااذها فاااً حالاااة حااادوث عطااال او كسااار فاااً احاااد مكاااائن لسااام 15س

  ؟الغسٌل والكوي

 .   VALETALLOR/ اذكر واجبات 16س

/ فً دائشج لغى انغغم وانكىي هنانك يجًىعح ين انخطىاخ انتً ٌتى انتخطٍظ نهاا لإجاشاء عًهٍاح 17ط

 انغغٍم وانكىي عذد هزه انخطىاخ يع ششح واحذج ينها فمظ؟

 انثمع؟ إصانح/ ياهً انششوط انىاجة اتثاعها لثم وأثناء 18ط

 تمعح عنٍذج ين انًلاتظ انثٍضاء؟ نحإصا/ اششح تاختصاس كٍفٍح 19ط

/ ٌىجذ فً لغى انتذتٍش انفنذلً وانفنذق تشكم عاو يىاد كًٍٍائٍح ياهً احتٍاطاخ انغلايح انىاجة 20ط

 اتثاعها عنذ اعتعًال هزه انًىاد؟

 /عشف نهاٌح انعًم انشعًً ؟ واركش اهى الاجشاءاخ الاينٍح اثناء غهك انفنذق. 21ط

 نمغى انتذتٍش انفنذق ؟ تٍَن رنك احتغاب انًٍضانٍح انغنىٌح/عهى أي اعاط ٌتى 22ط 

 



111 
 

 /عذد تنماط اعثاب اعتثاس انهىحاخ انضٌتٍح هايح فً يجال انذٌكىس .23ط

 

 / عشف الاععافاخ الاونٍح ؟ واركش انششوط انىاجة اتثاعها تالإععافاخ الاونٍح.24ط

 

 فمظ ( . ا  ا صنذوق الاععافاخ الاونٍح ) خًغ/عذد انًىاد انتً ٌحتىٌه25ط

 

ىاناخ انضاسج فً انفنذق ٌجة اتثاع انخطىاخ انتانٍح نهىلاٌح وانحذ ين انتشاس انحششاخ وانحٍ /26ط

 فمظ( .  عذد )خًغا  

 

 فمظ( . ا  / هنانك نماط ٌجة اتثاعها نهىلاٌح ين انحىادث انًتىلعح فً انفنذق عذد )خًغ27ط
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 رابعالفصل ال
    روــٌق الزهــارات تنســـمه

      
 مقدمة

مو  هوو واحود مون إناشتهر فً العصوور الحدٌةوف ف و     أوفن تنسٌق الزهور لٌس ولٌد لحظته  إن

حٌووا اهتمووك ال ةٌوور موون الحقوو راك ال دٌمووف نوو لزهور والعن ٌووف نهوو   الإنسوو نعوورق الونووون التووً عرفهوو  أ

 تم توقٌح ذلك .سٌك وم زالك من اس سٌ ك الجم ل والتزٌٌن  م    ن  فهً وتنسٌ ه  

نون الوتنسٌ ه  من  إنواش  له  ورائحته    الا والورود  زه رالأجمٌع الن س تحب  إنن لرغم من 

 أومن ٌ ومون نتنسٌق الزهور ٌمتل ون نعض المه راك الخ صف  نٌت نه  الا عدد صغٌر ف     لأ التً لا

 الحس الونً الذي ٌدعمه ال درة على الانداع فً هذا المج ل .

 شو  إن( خ صوف ف ود توم  مف وفً مج ل ) الصون عف ال دٌموف هذا الون فً المجتمع ع لأهمٌفونظراً 

الزهور والتً تهود  إلوى تودرٌب الأفوراد علوى التع مول موع  مدارس ومع هد متخصصف فً تعلٌم وتنسٌق

س سوٌف التوً  ل المختلوف وتعلوٌمهم ال واعود الأش نواع والألازمف للمزج نٌن الأس نهم الخنرة الالزهور وا 

 تجعلهم ملمٌن نهذا الون.
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  مهارات تنسٌق الزهور -لاً أو

قودم الحقو راك التوً عرفوك فون تنسوٌق أومون  الإنسو نهو واحد من اعرق الونوون التوً عرفهو  

 انتشور هوذا الوون إلوى النلودإنومون ةوم   نونعوده  الصوٌن والٌ نوف والمصورٌف حقو رة الن نلٌوالزهور هوً ال

 رنٌف وامرٌ   .والأ

  الذي ٌختل  ن ختلا  الشخصٌ ك ٌخقع لتأةٌر الخٌ ل والانداع الذاتً نأفن تنسٌق الزهور  إن

وٌحت ج إلى مه رة ودقف وسعف خٌ ل والم م   فً  م  فً الزراعف   فهن ك تنسٌق ٌوحً إلى فصل الرنٌع 

الصووورا   واخوور ٌوووحً إلووى فصوول الشووت    راقونوو لأالزاهٌووف واخوور ٌوووحً إلووى فصوول الخرٌوو    لألواننوو

    ل هذه الامور تحت ج إلى دراسف وخنرة ومه رة فً الترتٌب .راقوع رٌف من الأ أغص نن
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 على تنسٌق الزهور: هم القواعد التً تساعد المنسقأ

 الحاملات : أواختٌار المزهرٌات  -1

ة المتودلا زهو روللأالصوغٌرة  الأغصو نذاك  زهو رللأالمودورة  أوعٌف المس حف المست ٌلف الشو ل والأ -أ

 التً لا تنتصب .

المزهرٌوف  نالووأتن سوق  ال نٌرة الحجوم   ولانود مون ملاحظوف  الأغص نذاك  زه رللأالوع   العمٌق  -ب

 الذي توقع فٌه المزهرٌف .   نمومراع ة ال زه رالأ نالوأمع 

 قرب الجدار . أووعف توقع ع دة فً الزواٌ  عٌف ال نٌرة المرتوالأ -جـ

وقووع فووً وسوو  الغرفووف علووى المن قوود ال نٌوورة والصووغٌرة وٌجووب اختٌوو ر تعٌووف ال نٌوورة المرتوعووف والأ -د

 ش  له  .أ نأروعالمزهرٌف لنتم ن من انراز جم ل الزهور 

  .جذاب طوال لتنسٌقها بشكل  مختلفة الأ إنبسٌق زهارالأقطف  -2

 .زهارالأراق اكثر من وتكون الأ نأغٌر المستقٌمة على  أوالمتٌنة  الأغصانٌجب اختٌار الزهور و -3

ولٌس كمجموعة ، حتى ٌظهر جماال  خر الأفً المزهرٌة ، توضع الواحدة بعد  زهارالأعند وضع  -4

 كل زهرة فٌها .

راق الخضارا  والأ إنحجامها ، حٌث أو ألوانهافً المزهرٌة من حٌث  زهارالأٌجب مراعاة تنسٌق  -5

 .غٌر المرغوبة زهار البٌضا  تقلل من قٌمة الألوانالأو
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 هم الطرق الدولٌة فً تنسٌق الزهور:أ -اً ثانٌ

 .خ  الاس س -1

 .خ  المسند -2

 .وٌف ن الم ملاك الة -3

 .خمس .....الخ أو ةلاا أوٌم ن عمل تنسٌ ف من زهرتٌن  -4

 .أزه رالخقرا  ندون  الأغص نمل تنسٌ ف من عٌم ن  -5
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 :المستعملة فً تنسٌق الزهور الأدوات 

 . الأحج مخقرا  مختلوف  أغص ن -1

 .مجموعف من الزهور -2

 .م ص حدٌد خ ص للزهور -3

 .رش ش م    -4

 .أخرىي نوعٌف أ أوم  حدٌدي أح مل الزهور  -5

 .نلاستٌ ٌف  أوم  خزفٌف أق عدة لوقع الزهور فٌه   -6

 .الخقرا  ف   الأغص نسنري خ ص وذلك  لتلمٌع نعض  -7

 .ن ٌلون ( أوسم( ) شرائ  مختلوف ورقٌف 2وٌ ون عرقه حوالً ) الألوانو الأحج مشرائ  مختلوف  -8

 .راقوق عف قم ش صغٌرة لتنظٌ  الأ أوفرش ة صغٌرة  -9

 .ازٌز(أوفٌه  وتسمى )  الأغص ناسونج لتةنٌك  -11
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 خطوات صناعة البوكٌه:
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 الأغصانالخاصة لعمل  شرطةإستعمال الأ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المستعملة فً عمل البوكٌه الأدوات
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 لعمل البوكٌهخضرا  ال الأغصان
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 تنسٌق الزهـــور:واع نأ

 تنسٌقـــة البوكٌـــه -1

 . أخرىفً من سنف  أولت دٌمه  لمرٌض  أوالنج ح  أوتنسق لت دٌمه  فً المن سن ك   لزواج 

 طرٌقـــــــــــة التحضٌــــــــــر:

 .(ن  ٌل ) ورق سلوفورق شو   م  عف على ش ل مست -1

 و ال لادٌوس( .أقل ال رنول الشو   )وٌو ورقالمزهرة ن ول  أغص ن -2

 مغسولف وملمعف ون ول ورق الشو   . أغص ن -3

 .  نسف -4

 .هدا (ت نف الاسم والمن سنف علٌه  ) الإن  قف ل  -5

 .م ص حدائق -6

 .للزٌنف أشر ف -7

 تعلٌمــات طرٌقــــــة تنـســـٌق البوكٌـــه :

  .ت ون المنقدة نظٌوف نأنقع الورق الشو   على المنقدة نش له المست ٌل وٌجب  -1

علووى الووورق  الأغصوو نٌووتم وقووع  فووردي   مةوو ل ) خمسووف   سوونعف   ....الووخ( الأغصوو نٌ ووون عوودد  -2

 الاخٌرة. الأغص نمن  أ ول ة نًوالل وٌ ون الغصنٌن الأ نامختلوف على  نأ وال

  .اعلاه الأغص نوٌتم ترتٌنه  ننوس  رٌ ف  أٌق وٌ ون عدده  فردي  زه رالأتوزع  -3

  نس الورق الشو   العلوي نواس ف ال  نسف وٌغل  من الاسول نشرٌ  زٌنف ٌ -4

  .على النو ٌه توقع الن  قفأ -5

  .دوم لوقك  وٌلٌالصن عٌف  زه رالأالنو ٌه المنسق من  -6

 ال نٌعٌف ن لصن عٌف . زه رالأتنسٌ  ك المنسق تعد مزٌج من  -7
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   ٌةإنتنسٌق الزهور على الطرٌقة الٌاب -2

 .تصلح لوقعه  فً الممراك  -

 .مست ٌلف أوم  نٌقوٌف أت ون ال  عدة  -

 طرٌقة التحضٌر :

 .عمٌ ف  أوت ون مدورة  نأرن ع الم   وٌجب أي حوالً ةلاةف أتهٌئف ال  عدة نملئه   -1

عف ل ووً تلووٌن وتوقووع نعوود ذلووك ق عوودة  ازٌووز( قنوول النوود  ن لتنسووٌق ننصوو  سووأوتهٌئووف الاسووونجف )  -2

  .المزهرٌف

  .قنل الند  ن لتنسٌق الأشواكتهٌئف الغصن والزهور المغسولف الخ لٌف من  -3

 .م ص خ ص ن لزهور -4

  .الأغص نسنري خ ص لتلمٌع  -5

 :ٌةإنالزهور على الطرٌقة الٌاب تعلٌمات طرٌقة التنسٌق

  .مرة ونص  من ق ر ال  عدة  ٌ ون  وله نأم ئلف ن نٌعته  على  أغص ننخت ر  -1

 .ً مر ز ال  عدة وننوس ال ولج نننقع غصنٌن م ئلٌن على  -2

نلوون  الأغصو نن لٌل وت ون جمٌع  أقصر  مالغصن الرئٌسً وٌ ون  وله أم منقع غصنٌن م ئلٌن  -3

 .واحد

 .ٌه مسندٌنج نننقع الغصن فً وس  ال  عدة ونقع على  -4

 .الصغٌرة م ملاك لسد الوراغ فً المزهرٌف الأغص ننقع  -5
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 ٌةواتنسٌقة الز -3

 طرٌقة التحضٌر :

  .ٌفأوتهٌئف ال  عدة نحٌا ٌ ون حجمه  من سن ً للز -1

توجد اجزا  سودا   ن الت لوف وفً نعض الاحٌ الأقس مو الأشواكالخ لً من  أوتهٌئف الغصن المغسول  -2

 .الخقرا  فٌجب التخلص منه  قنل الند  ن لتنسٌقراق وعلى الأ

 .لتلمٌع الزهورسنري خ ص  -3

 .زهور اص ن عٌف أوزهور  نٌعٌف  -4

ازٌز( قنل الند  ن لتنسٌق ننصو  سو عف ل وً تلوٌن وتوقوع نعود ذلوك فوً وسو  أو) أوتهٌئف الاسونجف  -5

  .المزهرٌف

 .م ص خ ص للزهور -6

 :ٌةأوالز سٌقطرٌقة تنتعلٌمات 

ك   نوك قٌ ف فٌ وون حجوم التنسوٌ ف الصوغٌرة واذا   نٌف ف ذا وات ون التنسٌ ف من سنف لحجم الز نأٌجب 

ٌ وون شو ل التنسوٌق مةلوا وعودد الزهوور فردٌوف  نأ نور   علوى أٌف عرٌقف فٌ وون حجوم التنسوٌ ف واالز

 .الخقرا  الملمعف الأغص نووقعه  نش ل غٌر م ة  مع 

 .لأغص نا أ ولسم( عن مر ز ال  عدة وٌ ون 1نقع الغصن الرئٌسً ن تج ه الخل  على نعد ) -1

الغصون الرئٌسووً مووع  ج نووبنسوو ه علوى نموون الغصوون الرئٌسوً و أقصوروٌ ووون  ةو نًنقوع الغصوون ال -2

 .م مٌ ون ش ل الزهرة م ئل إلى الأ نأمراع ة 

 ةو نًللغصون الي و خور مون الغصون الرئٌسوً وٌ وون  ولوه مسوالأ ج نوبنقع الغصن الة لا على ال -3

 وٌ ون لونه متش نه.
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 التنسٌقة لكافة المناسباتتستخدم هذه 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٌةواتنسٌقة الز
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   تنسٌقــة الموائـــد -4

 طرٌقــة التحضٌــر:

 ٌ ون ش ل المزهرٌف مس ح لت ون من سنه لمنقدة الم ئدة : نأٌجب 

 .ي حوالً ةلاةف ارن ع الم  أتملا ق عدة المزهرٌف  -1

قنل النود  ن لتنسوٌق ننصو  سو عف ل وً تلوٌن وتوقوع نعود ذلوك فوً ق عودة ( ازٌزأوتهٌئف الاسونجف )   -2

 .المزهرٌف

لوف تةنٌتوه فوً و ومح الأغصو ن( ٌسوتخدم ح مول مشونك لتةنٌوك ازٌزأوح لف عدم وجود الاسونجف ) فً  -3

 .ق عدة المزهرٌف 

اجزا  سوودا  توجد  ن والاجزا  الت لوف وفً نعض الاحٌ الأشواكالغصن المغسول والخ لً من  نهٌئ -4

 .راق الخقرا  فٌجب التخلص منه  قنل الند  ن لتنسٌقوعلى الأ

 :المائدةتنسٌق تعلٌمات طرٌقة 

زهوورتٌن علووى مسوو حف ال  عوودة المسوو حف ال  عوودة موون الجهووف الٌمنووى والٌسوورى  ج نووبتغوورس علووى  -1

 .للمزهرٌف

 .منه  أقصر ن ل زهرتٌن اخرٌٌن وٌ ونوالغصن الأ ج نبتغرس ن -2

 .منهم  قلٌلاً  أقصروت ون  أخرى أغص نالرئٌسٌف  الأغص ن أم منغرس  -3

ً جو ننٌ ون ارتو عه لا ٌعٌق نظور المت لموٌن علوى  إننغرس الغصن الرئٌسً فً وس  ال  عدة على  -4

 .منقدة ال ع م

  .من الغصن الرئٌسً أقصرً الغصن الرئٌسً غصنٌن اخرٌٌن وٌ ون  ولهم  ج نننغرس على  -5

 .الخقرا   لأغص ننملً  الوراغ ك  -6

 .فً الغرفف م عدا الوس     نمتنسٌ ف تصلح لوقعه  فً اي  -7
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 تستخدم هذه التنسٌقة من البوكٌه حسب حجم المائدة ونوع المناسبة

  
 

 تنسٌقة الموائد
 



114 
 

 رق بٌن البوكٌه والمزهرٌةـــالف

زٌنوف وتمسوك ن لٌود وتنسوق  أشور فٌوتم لوهو  نوورق شوو   و أغص نو أزه رهً مجموعف  البوكٌــــــــه:

 نش ل جمٌل .

 

 

 

 زهرٌف   أٌق جمع زهرٌ ك وٌ  ل له   ه نلإتم تسمٌته  ن لمزهرٌف  : ةالمزهرٌ

  .الورود لغرض الزٌنف أووع   موتوح ٌستخدم ع دةً لتوقع فٌه الزهور  أو   إنالمزهرٌف هً 
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 : الزهورالاشكال الرئٌسٌة فً تنسٌق 

 شكل المروحـــة: -1

   ٌ ون ش له قرٌب من شو ل المروحوف إنسهل التص مٌم حٌا ٌن سنه استعم ل أهذا التصمٌم من 

  .قدح الننٌذ حٌا تعتنر ال  عدة ٌد المروحف أو

 والسلك المشنك  الأشواكالمواد المستعملف : ح مل 

إلوى الخلو    نعود ذلوك ن ووم نترتٌوب حنو   قلٌول إنفً النداٌف نقع الغصون الرئٌسوً فوً وسو  ال ودح موع 

  .ة نًمن ال أقصرمختلوف  ل غصن  ونأ وال أوً الغصن الوس ً نعدد متسج ننالن قٌف على  الأغص ن
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  الشكل البٌضوي :  -2

  .   ال رٌب إلى الش ل النٌقوينترتٌب هذا التصمٌم نخت ر الإ

 والسلك المشنك الأشواكح مل  المواد المستعملة :

علوى مون أ   ن وول مورتٌن ونصو  نونعود قلوٌلا مون وسو  الإأ  و نمفً النداٌف نقع الغصن الرئٌسً فً 

 إن ىي  ل حسب اتج هه علألى الٌس ر إٌف نصورة م ئلف إلى الٌمٌن وج ننال الأغص نالمزهرٌف ةم نقع 

 .راق الخقرا ووالأ زه ر لأن   نمن الغصن الرئٌسً ةم ن وم نملً  الإ أقصرٌ ون 

 الشكل الشبه المثلث : -3

 ً المس حف الارقٌف ناوي نوع من الأألترتٌب هذا التصمٌم نخت ر 

 والمسلك المشنك . الأشواكح مل  المواد المستعملة :

مون  أ وولٌ وون  نأقلوٌلا مون الوسو  وٌجوب نعود أ أو   نوفً النداٌف نقع الغصن الرئٌسوً فوً وسو  الإ

   نوللإً الغصن الرئٌسً نشو ل منحنوً ملاموس ج ننٌف على ج ننال الأغص ن   مرة ونص  ةم نةنك نالإ

 راق الخقرا  .ووالأ زه ر لأن   ن وال مختلوف ةم ن وم نملً  الإمن الغصن الرئٌسً والأ أقصروت ون 

 :ي الاضلاعواالشكل المثلث المتس -4

 .نوقله    إني ألترتٌب هذا التصمٌم نخت ر 

 والمسلك المشنك . الأشواكح مل  المواد المستعملة :

   وٌ ون  وله مرة ونص  اعلى من المزهرٌف ونعد ذلك نفً النداٌف نةنك الغصن الرئٌسً فً وس  الإ

موون الغصوون الرئٌسووً ةووم ن وووم نملووً  المزهرٌووف  أقصوورٌووف نشوو ل م ئوول ون ووول ج ننال الأغصوو ننةنووك 

 .سٌف ن الةلاةف  الرئٌنٌن الغصو  لأغص نن

 ٌة :ناالطرٌقة الٌاب -5

   الإنسوووو نٌوووف هووووً السوووم     ن سووووس فوووً تنسووووٌق الزهوووور علوووى ال رٌ ووووف الٌ نأ   ك ةلاةوووف هنووو

السووووم   والغصوووون الوسوووو   الأغصوووو ن أ ووووولةلاةووووف حٌووووا تمةوووول  أغصوووو ننرض  وتتمةوووول هووووذه الأ

 رض .والغصن ال صٌر الأ الإنس ن

)د( و رٌ وف التنظوٌم النصو   إلى  رٌ وف التنظوٌم العموودي و رٌ وف التنظوٌم علوى شو ل حور  ن لإق فف

  رٌ ف التنظٌم الدائري.دائري و
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 ار البوكٌـــهــة فً عمل واختٌــــة وعملٌــــارات فنٌـــمه

مون شوخص   و ن إنالهداٌ  التً تمنح الشخص السوع دة والوورح   وخ صوف  أ ةرٌعتنر الورد من 

 نر على أ  سٌ ون له تأةٌر اٌج نً  إرس لهاةن    الأمورال لٌل من  إق ففعزٌز وم رب   ول ن اذا تمك 

 المرسل الٌه.

المختلوووف لتغلٌوو  الووورد   اذا هنوو ك ا ةوور موون  رٌ ووف   وخ صووف فووً  الأسوو لٌبإلووى  الإشوو رةهنوو  ٌجووب 

 .المن سن ك المتنوعف

 :وردـــف الـــكٌفٌه تغلٌ

  الموقولف للشوخص صو حب الهدٌوف موع تزٌٌنوه نوورق ملوون وشورائ    لألواننوٌم ن  دمج الوورد

 .ملونف أوذهنٌف 

    اذ توقع الورود داخله  وٌتم ت دٌمه  للشخص ص حب المن سنفالتغلٌ  من خلال الزج جٌ ك. 

 :تغلٌف الورد

  تغلٌ العتم د علٌه  فً  ةر الامور المنهجف التً ٌم ن الإأالشرائ  الملونف من.  

 :باقات الورد

  فً تغلٌ  الورد  أٌق النسٌ ف ٌس عد  ن وش كالالورق الشو   ذو.  

 حج مهوو  أحوودا ال وورق فووً التغلٌوو  لن قوو ك الووورد نأشوو  له  وأقمشووف موون التغلٌوو  موون خوولال الأ

 .المختلوف

عٌو د أومع مراع ة المن سن ك وسنب ت دٌم النو ٌه مةل ) الوزواج   النجو ح   زٌو رة مورٌض   عٌود الام   

 .وغٌره  من المن سن ك(المٌلاد 
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  النباتات الداخلية ) نباتات الظل(
  مدخل :
عن الحقول الخضراء والمزارع والبساتين والغابات بفعل الحياة العصرية  الإنسانبعد ابتعاد  -

تمنح النباتات الظمية المنزل  إذنباتات الزينة أشد الحرص عمى اقتناء الصاخبة تراه يحرص 
 ظار الزوار.نأيمفت  جذاباً  والبناية والمكاتب ديكوراً 

 البيجة وتبعث فيو الطاقة الإيجابية. كانميا تمنح النألى إبالإضافة  -

ذ يمجأ الييا الأشخاص أصحاب الحس الفني لما ليا من فوائد من الناحية النفسية والجمالية إ -

 واشكاليا المختمفة. ألوانياراقيا و أو عصاب وذلك لجمال عمى الاسترخاء وراحة الأ أيضاتساعد و 

 البناية. أوالمكتب  وأت متناغمة مع ديكورات واثاث المنزل كانخصوصا اذا  -

جمل عناصر التصميم الداخمي في المنازل والمكاتب لما تضيفو من أمن  تعدنبات الظل  إنإضافة الى 

 الروح والحياة. كانملمسة عصرية ولإعطائيا ال
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فيما يمي عشرة أسس رئيسة تساعد عمى , لذلك لاقتناء ىذه النباتات الظمية يجب توفير ليا بيئة مناسبة
 البناية ىي : أورعاية النباتات داخل المنزل 

 الضوء : -1
 واع من الصباريات.نلا تحتاج النباتات الداخمية الى ضوء الشمس المباشر الا بحال الإ .1
تكون أماكن وضع النباتات الداخمية مضاءة ولا تصمح الأماكن المظممة  نأبشكل عام ينبغي  .2

 كأماكن لمنباتات.لحياه مطمقا 
ة الاصطناعية وافذ والاضاءة يجب استخدام الاضاءعند الاضطرار لوضع النباتات بعيدا عن الن .3

تات لمقيام بعممية التركيب اويفضل ) لمبا( فمورسنت مضاءة دائما لمساعدة النب,المستمرة 
 .يالضوئ

لمضوء القوي حتى لا أو لى ضوء الشمس المباشر إراق حديثة النمو و يجب عدم تعريض الأ .4

 تسبب احتراقيا .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الضو  –طلاع نموذج للإ
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  السقي: -2

من مناشيء دافئة واستوائية  تيلى ماء قميل والإتات الظمية من المناشئ الباردة تحتاج االنب .1

 ومعرضة لضوء ساطع تحتاج الى ماء اكثر.

 كمية الماء في طور الشتاء . لى سقي جيد اثناء فترة النمو وتقملإيحتاج النباتات  .2

 وبكميات قميمة. تسقى النباتات بكمية وافية من الماء وفي فترات منتظمة وتجنب سقييا يومياً  .3

الذي  أوالبارد  أواستعمال الماء المعتدل في السقي )ماء الحنفية( وتجنب استخدام الماء الحار  .4

 ملاح قميمة.أيحتوي عمى 

اء كبير وممئو بالماء عند السقي إنفي ة ناوضع السندتسفل ة السقي من الأيمكن استعمال طريق .5

 .ةإنبحيث يتخمل الماء النبتة من فتحتات السند

 

 

 

 

 

 

 

 

 سقً النباتات –طلاع نموذج للإ 
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  الهواء: -3

 لميواء المنعش دور ميم في حياة النباتات الداخمية. .1
تخمص من م. لالحرارة وىادئا وصافياً قات التي يكون فييا الجو معتدل و يجب فتح النوافذ في الأ .2

زالة الغازات الصادرة لنمو النب إنبخرة والدخالأ  تات .اوا 
 

 

 

 

 

  التنظيف: -4
 راق النباتات الداخمية.أو الماء كافي لتنظيف  .1
ساخ أو ذلك لإزالة ما عمق بيا من و مر تطمب الأ اذإمن المفيد استعمال قطعة قماش مبمل بالماء  .2

 راق مفتوحة.و الأمسامات ولممساعدة عمى بقاء 
 بالنباتات . ضارةيا نيجب عدم استعمال المممعات لإ .3
الظمية مميء بالتعرجات يمكن تنظيفو بفرشاة ناعمة لمتخمص من  اتسطح ورق النبات كانذا إما أ .4

 .الغبار الممتصق عمى السطح 
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 التسميد :-5

 .تكون رطبة نوعا ما وبعكس ذلك لن يكون السماد فعالاً يضاف السماد الى التربة عندما  .1

موسم النمو فقط أي الربيع والصيف ولا يتم تسميد النباتات الداخمية في طور  فيتسميد النباتات  .2

 السكون.

 . بالنبتةيضر  ونلإ؛ كثار من التسميد وتكراره تجنب الإ .3

مدة يفقد خواصو بعد  ونلإ ؛الزراعةعدم استخدام السماد ) الطبيعي( ) البقوس( بمفرده لغرض  .4

تغطية اسطح التربة لممحافظة عمى تثبيت ورطوبة  أوقميمة بل يستخدم ممزوجا بالزميج الناعم 

 التربة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نن ك الظل – رٌ ف التسمٌد   لاعللانموذج  
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 تحويل النباتات : -6

 لى التحويل وىي: إىناك علامات يستدل منيا عمى حاجة النباتات  - أ

 بطء النمو ورغم التسميد المستمر. - ب

 .أقصرلى السقي عمى فترات إسرعة الجفاف لمتربة وحاجة النبات  - ت

 ظيور الجذور من فتحات السنادين من الأسفل. - ث

 و مقارب لمحجم الأصمي عند القرار عمى تحويل النبات.نااختيار حجم سنديجب  - ج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 النباتاتتحوٌل  –طلاع نموذج للإ
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 القرش والتبديل السطحي للتربة :-7

ما يتعذر تحويميا وبالتالي  يات كبيرة غالباً أو النباتات الداخمية الكبيرة الحجم المزروعة في ح 

 سموب القرش والتبديل السطحي لمتربة ويتمخص ىذا :ألى إوالنمو وبيذا نمجأ  الظليا من ظروف إنحرم

ذى بجذور النباتات أسم( مع مراعاة تجنب الحاق  5لى عمق )ا  ة و إنرفع التربة من سطح السند . أ

 قاسية تؤثر عمى ارتباط النبتة بمجموعيا الجذري . أووتجنب تحريك ساقيا حركات قوية 

سيل طريقة عمل أالعضوية و  بالأسمدةتكون غنية  نأتضاف خمطة جديدة محل المرفوعة عمى  . ب

 .الخمطة ىو مزج الزميج بكمية وافرة الى التربة

 تجري ىذه العممية في بداية موسم النمو ) في الربيع(. نأيسقى النباتات مباشرة ويراعي  . ت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلاعنموذج للإ
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 الرطوبة : -8

ية( و امعظم النباتات الداخمية تحب الرطوبة العالية وىناك قسم قميل منيا مثل ) النباتات الصحر  .1

 يمكنيا النمو بنجاح في الجو الحار الجاف .

 فضل.أيات زجاجية خاصة أو زراعة النباتات المحبة لمرطوبة وبطيئة النمو بصورة خاصة في ح .2

تات افر الرطوبة لمنباخر وبيذا تتو آراق النباتات بالماء برذاذ خفيف من الماء بين حين و أو رش  .3

 موضعيا.

قر ة بحيث تستناسفل السندأاء كبير ممموء بالحصى إنلزيادة الرطوبة حول النباتات يوضع  .4

ة وملاحظة عدم ملامسة قعر نااء بالماء عند سقي السندنىذا الإ ة عمى الحصى ويملأإنالسند

 ة بالماء.ناالسند

 تجميع النباتات الداخمية معا سيؤدي الى رفع الرطوبة بسبب الناتج المشترك لجميع النباتات . إن .5

 

 

 

 

 

 

 

 
 طلاع نموذج للإ
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  الحرارة:-9

 ت .أو احتياجيا لمحرارة متف إنالنباتات الداخمية فواع إننظرا لاختلاف  -1

لى منطقة باردة إعدم تعريض النباتات لتقمبات مفاجئة أي تحويميا مباشرة من منطقة مشمسة  -2

درجات  7لا تقل عن  نأوعمى  ( درجة مئوية نياراً 25-15ح )أو وآمن درجة لمنباتات الداخمية تتر 

 مئوية ليلا .

الداخمية عمى ارفق النوافذ بين الستائر والزجاج وذلك خشية يجب عدم حصر بعض النباتات  -3

 .جماد ليلاً نللإ

 أوخر . تجنب وضعيا قرب المدافئ تة من نبات لآأو قصى درجات حرارة تتحمميا النباتات متفأ -4

 .أخرىمصادر التكيف الداخمية صيفا ورشيا بالماء بين فترة و 

التي تستخدم فييا المبرادات الاعتيادية لاحتواء فضل منازل بالنسبة لمنباتات الظل ىي المنازل أ -5

 ىوائيا عمى درجة رطوبة مناسبة.

 

 

 

 

 

 

 
 طلاع نموذج للإ
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 : أخرىمعلومات  -10

توووات بصوووورة جيووودة وذلوووك اسوووقف يسووواعد عموووى نموووو النبلمحووووائط والأ  الكريموووي أوالموووون الأبووويض  .1

 عكاس الضوء في الغرف ووصولو الى النباتات .نلإ

راق الى و اتجاه الأ أوحناءىا إنالى مصدر الضوء( مما يسبب  ناراق, والسيقو النباتات )الأيميل  .2

 . لأخرة بمفة بسيطة من وقت ناجية الضوء لذلك يجب تحريك السند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلاعنموذج للإ
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 / تكلم عن تارٌخ مهارات فن تنسٌق الزهور؟1س

 تعلٌمات خاصة بتنسٌق البوكٌه ، عددها؟/ هنالك 2س

 ؟زهارالأ/ ما الفرق بٌن  المزهرٌة والبوكٌه فً تنسٌق 3س

 / علل ماٌأتً:4س

 ا  ؟إنمخنلفة الاطوال ووضعها فً  إنبسٌق زهارالأٌجب اختٌار  -1

 عند التنسٌق ؟ زهارالأراق اكثر من والمتٌنة وتكون الأ الأغصاناختٌار الزهور و -2

 ولٌس مجمعة؟ خر الأفً المزهرٌة عند التنسٌق والواحدة تلو  زهارالأتوضع  -3

 واع البوكٌهات المستعملة فً تنسٌق الزهور؟إن/ عدد 5س

 / املأ الفراغات التالٌة:6س

 .  -----------و  ------------قدم الحضارات التً عرفت تنسٌق الزهور هً أ -1

 المستعملة فً تنسٌق البوكٌه.  الأدواتتعتبر من  ---------------و  ------------ -2

 .--------------و -----------ساسٌة لتنسٌق الزهور هً الطرق الأ -3

 فً عملٌة تنسٌق الزهور . -----------تتمٌز المزهرٌة عن البوكٌه بوجود  -4

 . ------------ٌتمٌز تنسٌق زهور الخرٌف بـ  -5

 الزهور؟هم القواعد العامة فً تنسٌق أ/ عدد 7س
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 جابة المناسبة:/ اختــر الإ8س

 ٌكون شكل المزهرٌة  نأساسٌات طرق تحضٌر الموائد هً أمن  -1

 مستطٌل -مسطح                        جـ -مربع                     ب  -أ

 ٌة هً :ناسس فً تنسٌق الزهور على الطرٌقة الٌابأ ةهناك ثلاث -2

 التنظٌم -لقاعدة                   جـ -ب             الإنسانالسما   الارض   -أ

 ل حضارات عرفت بتنسٌق الزهور أوقدم أمن هً  -3

 ربٌة والامرٌكٌةوالأ -المصرٌة والبابلٌة          جـ -ب       ناالصٌن والٌاب -أ

 البوكٌه هً مجموعة من : -4

 زهرٌة ورد -ملفوفة بورق شفاف    جـ أغصانو أزهار -ورود زٌنة       ب -أ

 الهداٌا التً تمنح الشخص  ركثأتعتبر الورود من  -5

 سٌةإنهدو  وروم -سعادة وفرح                    جـ -التفاؤل                ب -أ

 :ٌمكن عمل تنسٌقة الزهور من  -6

 اكثر  أوتٌن هرز -زهرة واحدة                  جـ -بدون زهور             ب -أ

 وجد : إن)خطأ( ، ثم صحح الخطأ  أو/ ضع علامة )صح( 9س

 .ٌخضع لتأثٌر الخٌال والابداع الذاتً نأفن تنسٌق الزهور لابد  إن -1

 .تدوم لوقت طوٌل الصناعٌة التً لا زهارالأالبوكٌه المنسق من  -2

  .ةبشكل عشوائً كمجموع زهارالأفً المزهرٌة ، توضع  زهارالأ عند وضع -3

 .خضرا  ذات حجم واحد أغصانالمستعملة فً تنسٌق الزهور هً اختٌار  الأدواتمن  -4
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 أطولٌكون طوله  إنتختار غصون مائلة بطبٌعتها على  نأمن تعلٌمات طرق التنسٌق للزهور هً  -5

 .من مرة ونصف من قطر القاعدة

الاخر من الغصن الرئٌسً  جانبنضع الغصن الثالث إلى ال إنٌة هً أومن طرق تنسٌق الزهور للز -6

 .ثانًي للغصن الأووٌكون طوله متس

 .ٌكون شكل المزهرٌة مسطح مناسباً لمنضدة المائدة  نأساسٌات طرٌقة تحضٌر الموائد هً أمن  -7

/ هنالك أسس رئيسة تساعد على رعاية النباتات الظلية داخل الفندق ؟ عددها واشرح واحد منها 10س

 بالتفصيل ؟

 والتبديل السطحي للتربة وضح ذلك . بالقرشما المقصود /11س

 لى تحويلها عددها .إ/هنالك علامات يستدل منها على حاجة النباتات الظلية 12س

 فضل منازل لنباتات الظل المنازل التي تستخدم المبردات العادية ؟أ/علل/ لماذا تعتبر 13س

 


