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 الممدمة

بعد انضمام معاهد السٌاحة والفندلة الى وزارة التربٌة/ مدٌرٌة التعلٌم المهنً تطلب         

توفٌر مناهج تناسب مخرجات المعهد فً تخصصاته الاربعة: )المكتب الامامً والتدبٌر الفندلً 

وعلٌه تم تكلٌفنا بتؤلٌؾ كتاب المهارات العملٌة للصؾ الاول  ،(لضٌافة وانتاج الاطعمةافن و

مة فرع السٌاحة والفندلة لتهٌبة الطالب فً الصؾ الاول للتعرؾ على لواعد اساسٌة ومه /عام

فً التخصصات الاربعة التً تإهله للمراحل المادمة كل ضمن  فً مهارات نظرٌة وعملٌة

  :ًكالأت تخصصه والكتاب ٌتضمن ستة فصول هً

تاجها الطالب فً تخصصاته الفصل الاول تناول تعارٌؾ واسس عامة فً مصطلحات ٌح

تخص الفنادق والؽرؾ والخدمة ، ، والاسس العامة لكل ماٌتعلك بالسٌاحة والفندلةالاربعة

والفصل الثانً اختص فً المكتب عمل فً الفندق، الفندلٌة والصفات التً تإهل العاملٌن لل

كونه اول ماٌستمبل الضٌؾ المادم للفندق فهو لك بهذا المسم الحٌوي والمهم، اٌتعالامامً وكل م

واحتوى على الجانب النظري واهتم بالجانب العملً من خلبل شرح ، واجهة الفندق الاولى

والفصل الثالث تناول لسم التدبٌر الفندلً اٌضا ، مهارات العاملٌن وخطوات العمل فً المسم

والفصل الرابع لخطوات العمل ومهاراته المطلوبة، نموذجٌن عملٌٌن  شمل جانباً نظرٌاً وطرح

عمة، )والفصلٌن تضمنا جانبٌن: نظري وعملً تناول لسم الضٌافة والفصل الخامس انتاج الاط

واهمٌته كفن للتعامل بٌن ادارة الفندق والعاملٌن تدرٌبً(، والفصل السادس تناول الاتٌكٌت 

 .د كل فصل وضع المإلفون اسبلة عنهالخدمة الفندلٌة وبع والنزلاء )الضٌوؾ( عند تمدٌم

و فً الختام نتمنى ان ٌكون جهدنا المتواضع لد أسهم بالارتماء بالعملٌة التعلٌمٌة لطلبتنا    

 الاعزاء فً تخصص السٌاحة والفندلة وبما ٌرفد مكتبة التعلٌم المهنً خدمة لبلدنا الحبٌب .

 

 

 ولً التوفٌك والله                      

 المؤلفون                    
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 وللفصل الأا

 وأسس عامة عرٌفاتت

  ةساسٌأ رٌفاتتع –ولا أ

 والسائح ة السٌاح تعرٌف  -1

ووجهات نظر كار فأختلبؾ اب السٌاحةرٌفات لمد اختلفت وتنوعت تع :عرٌؾ السٌاحةت -أ

رض وأصله من سٌح الأٌعنً التجوال والذهاب فً : لفظ السٌاحة لؽوٌا. المفكرٌن والكتاب

لسان العرب لٌل انه سمً المسٌح بن مرٌم علٌه السلبم بالمسٌح معجم "وفً الماء الجاري

لانه كان ٌمسح الارض بسٌاحته " وساح فً الارض ٌسٌح سٌحا وسٌوحا وسٌحانا بفتح 

 الٌاء أي ذهب " 

   

ٌاحَةُ  اما ، (معجم الوسٌط) .التنمل من بلدٍ إلى بلدٍ طلباً للتنزه أو الاستطلبع والكشؾِ  :السِّ

لذلن ؼالبا ما ، ٌمطعها المسافر من مكان إلى أخرالتً  ارتبط  بالمسافة :ةمصطلح السٌاح

  .توصؾ السٌاحة بؤنها ظاهرة مكانٌة تتعلك بسفر الإنسان

     

المعتاد واماكن العمل  لمإلت الى مسافة خارج نطاق السكن)الانتمال ا :ةوعرفت السٌاح   

نشاط من : انها ىعل ةالسٌاحة العالمٌ عرفتها منظمةو لد ، البلد نفسه أو خارجه سواء

 التً ٌمٌم فٌها لمدة لاتزٌد عن عام علك بخروج الفرد من  محٌط البٌبةنشطة التً تتالأ

علك بممارسة التً لاتت متواصل بهدؾ الترفٌه والاستمتاع او ؼٌرها من الاؼراض الاخرى

تصارها بانها ٌمكن اخ  ةكثٌرة وبجوانب مختلف عرٌفاتت ةللسٌاح .نشاط بهدؾ الكسب منه

  .عملٌة السفر للمتعة

 

  :رٌف السائحتع -ب

ه أو للب هوفً معجم اللؽة  السابحُ     ستطلبع والبحث والكشؾ ونحو المتنمِّلُ فً البلبد للتَّنزُّ

بؤنه الشخص الذي ٌسافر وٌبمى بعٌدا عن وطنه : ٌعرؾ السابح .سٌَُّاح  : والجمع، ذلن

ولضاء الاجازات مثل الاستجمام والترفٌه والبحث عن السرور والسعادة ة، فلاسباب مختل

عمال أٌة أالدابمة او ممارسة  ةدون لصد الالام ةساع 24زمنٌة لاتمل عن  لمدةو، والتجارة

 .تجارٌة ربحٌة

 

ً أبؤنه الشخص الذي ٌزور بلدا  :السابح ((W.T.O ةوعرفت منظمة السٌاحة الدولٌ    ، جنبٌا

شهور ولاٌمصد المٌام بوظٌفة او نشاط مهنً  ةوالل من ثلبث ةساع 24اكثر من وٌمكث فٌه 

ً  وٌعرؾ السٌاح .لتعرٌؾ  ٌشمل  السٌاح الدولٌٌن ()وهذا ا زوار مإلتون ٌبمون بؤنهم  :اٌضا

 ولاتزٌد ةساع 24مدة لاتمل عن  –المكان المزار –او المولع الممصودالممصودة  ةفً الدول

 :ٌتٌنتتهم فً المجموعتٌن الآاالواحدة وٌنحصر الؽرض من زٌار ةعن السن

، دراسة، ةسباب صحٌأ، جازةإلضاء ، : لضاء ولت الفراغ  )تروٌحالاولى ةالمجموع

 .(ةممارسة الرٌاض، واثرٌة ةومعالم تارٌخٌ ةزٌارة اماكن دٌنٌ
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حضور ، عمد اجتماعات، زٌارة عابلٌة، : ممارسة اعمال تجارٌةةالثانٌ ةالمجموع

  وؼٌرها. ةومهنٌ ةاؼراض ثمافٌ، مإتمرات

 

 :اساسٌان من السٌاح انوهنان نموذج

عن جنسٌة  ة( وهو السابح  من حملة جنسٌة اجنبٌة مختلفالسابح الدولً )الخارجً :الاول

 .ةالبلد المزار  الذي ٌتنمل عبر الحدود الدولٌة للبلدان المختلف

السابح المواطن من حملة جنسٌة البلد الذي ٌنفذ رحلبت (هو السابح المحلً )الداخلً :الثانً

 .داخل حدود البلد الذي ٌمٌم فٌه ةسٌاحٌ

 

 :(تعرٌف الفندق والنزٌل )الضٌف -2

 تعرٌف الفندق  -أ

 الفندق لغة 

نما دخٌلة على اللؽة العربٌة وأصلها ٌونانً جاءت من إو، ن كلمة فندق لٌست عربٌةإ   

 إذ (F( وتحوٌله الى )Pتحرٌؾ بسٌط فً أول حرؾ )وجرى ، (Pandocaكلمة )

ق لٌست سوى محطات استراحة خصصت ان الفناد (،Fandocaأصبحت الكلمة )

وأنها مشتمة من الاصطلبح اللبتٌنً ، )للمبٌت وتمدٌم الطعام( ستضافة المسافرٌنلإ

(Hospitale( الذي اشتمت منه كلمة )Hotelعن الفندق فً ال ً لؽة ( التً تعبر حالٌا

 .حتى الان ةواصبحت شابع الفرنسٌة،

 

كلمة فندق تعنً المبنى الذي ٌتم انشاإه حصرا لتمدٌم المؤوى  صطلبحا:إتعرٌؾ الفندق    

وفً  .له ةللمسافرٌن وتمدٌم خدمات الطعام والشراب فً المبنى نفسه او فً المبانً التابع

اي البٌت الذي ٌنزل او ٌمٌم ، (Houseٌسمى الفندق البٌت او النزل ) ةبعض البلدان العربٌ

 .ة محددةمدفٌه النزلاء  خلبل 

 

 الشراب، الطعام، " متكاملة خدمات بتمدٌم تموم خدمٌة منظمة نه "بؤاٌضا  وٌعرؾ الفندق   

 جزء شراء أو شرابهافً   ٌرؼبون الذٌن الخدمة لمتلمً الإٌواء وخدمات هالترفٌ التسلٌة،

 ."ٌرٌدونها التً مدةوال الشرابٌة لمدرتهم وفما منها

 وفنادق ،ؼرفة آلاؾ ثلبثة من أكثر تضم ضخمة مبان بٌن الفنادق أحجام وتتراوح   

 نفسها الخدمات نوعٌة الصؽٌرة الفنادق تمدم ولا، ؼرؾ عشر من ألل على تحتوي صؽٌرة

 الؽالب فً  أسعارها تمل بها الؽذابٌة والوجبات الؽرؾ أن إلا الفنادق الكبرى، تمدمها التً

 الكبرى. الفنادق فً مثٌلبتها عن
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 ( تعرٌف النزٌل )الضٌف -ب

ٌْؾ والمشارن فًِ ا النزٌل(لؽة  فً المعجم الوسٌط )كالنزٌل  تعرٌؾ    منزل أوَ لهو الضَّ

وٌمال نزٌل الفندق  .(ً منزل وَاحِد )جمع الكلمة نزلاءالوطن ٌمُاَل فلَبن نزٌلً ٌنزل معً فِ 

 .ونزٌل السجن وٌعنً السجٌنستشفى أي المرٌض الذي ٌمٌم فٌها و نزٌل الم أي الممٌم فٌه

)هو الشخص الذي ٌتعالد مع الفندق بؽرض التمتع بالإلامة فً الفندق  النزٌل ٌعرؾ بؤنه:

 .ٌهٌة أو رٌاضٌة أو صحٌةمع سابر الخدمات التً ٌمدمها الفندق له سواء كانت خدمات ترف

 

 نواع الفنادق وتصنٌفاتها أ :ثانٌا

 :بحسب كثرها شٌوعاأعدٌدة وسنختار  وهً

النجوم   -6  الخدماتنوع   -5ة  نوع الالام -4 ة الملكٌ -3 الحجم  -2  المولع  -1

 .والدرجات

 حسب المولع:ب  -1

أهم  وبالمرب من، تمع فً منتصؾ المناطك الحٌوٌة بالمدٌنة :دٌنةفنادق وسط الم - أ

  ربٌساً لجذب أكبر عدد من العملبء المادمٌن للمدٌنة.را مناطمها وبذلن تشكل مصد

 

ا النوع ٌختلؾ ت والموانا، وهذارتمع بالمرب من  المطا :ترافنادق الموانئ والمطا -ب

 وٌستخدم عادة من لبل:، فً ملكٌته ودرجته

رادته كوجود عطل فً إٌنزل فً الفندق لأسباب خارجة عن الذي  :المسافر العابر -  

رادته الذي ٌنزل فٌه بمحض إأو  طابرته، أو سوء الأحوال الجوٌة وؼٌرها من العوامل.

 لرؼبته فً المبٌت لٌلة أو أكثر لسبب ما ومن ثم إكمال الرحلة إلى بلد المصد.

 

طرق السفر وتمدم خدماتها  هً فنادق صؽٌرة تمع على :فنادق الطرق السرٌعة -ج

 نخفاض أسعار المبٌت فٌها.إهذه الطرق، وتتمٌز هذه الفنادق بللمسافرٌن على 

 

تتمٌز بولوعها بالمرب من الأماكن ذات الجذب  السٌاحً، وتصنؾ  :المنتجعات -د

 المنتجعات وفماً لما ٌؤتً:

 موسم العمل: صٌفٌة، شتوٌة، دابمٌة. -  

 رٌاضٌة، علبجٌة.الؽرض: عابلٌة،  -  

 المكان: جبلٌة، ساحلٌة، بالمرب من ٌنابٌع المٌاه المعدنٌة. -  



7 
 

تنتشر على سواحل المدن الساحلٌة التً  تمدم خدمات متنوعة  :الفنادق الساحلٌة -هـ 

ة الصٌؾ، وتتمٌز هذه الفنادق بارتفاع أسعار الإلامة فٌها مدللعملبء الراؼبٌن فً لضاء 

 .أثناء الموسم الصٌفً

وهً الفنادق الموجودة مباشرة جنب البحر وتباشر العناٌة  :فنادق المعالجة بمٌاه البحر -و 

 الصحٌة من لبل طالم طبً.

 م مع ظروؾ السوق السٌاحٌة و تشمل:ءوهً تتلب :الفنادق المتحركة -ز 

والصالات  وهً البواخر تؤخذ هٌكل الفندق وتصمٌمه، وكذلن الؽرؾ: العابمة نادقف -

ت الرٌاضة والمسبح ب والحفلبت والأسواق التجارٌة وصالاالخاصة بالطعام والشرا

العابرة للمحٌطات وبواخر الجولات  الفندلٌة تمدمها كل البواخر خدمةوهذه ال، والتنس

 5 ) وتشمل ثلبثة من تصنٌفات الفنادق البحرٌة باستثناء البواخر المخصصة لنمل السلع،

 .نجوم ( 3ونجوم  4نجوم و

العلوي لجلوس  : ٌكون ترتٌب الحافلة السٌاحٌة على شكل طابمٌنو :فنادق الحافلبت -

 السٌاح والسفلً للراحة وتناول الطعام.

وهً تمدم خدمات متمدمة من حٌث سرعة النمل ووسابل الراحة والتسلٌة  :راتالمطافنادق  -

إذ توجد عربات متصلة بالمطار  ,ٌمدم خدمات النوم المطاراتوالترفٌه، وهذا النوع من 

على شكل ؼرؾ متكاملة تحوي جمٌع المستلزمات المطلوبة. وتوجد هذه الخدمات ٌؤة مه

بعض المطارت العابرة للبلدان أو العابرة للمارات، فضلبً عن عربات خاصة فً  الفندلٌة 

 للنوم وأخرى للؤكل.

ة وتتنافس فٌما بٌنها لؽرض تمدٌم تتسابك شركات النمل الجوٌلتً اوهً ا: الطابراتنادق ف -

العالمٌة لدٌها لسم خاص للمسافرٌن، وكلّ شركات الطٌران  أفضل وأحسن الخدمات

المعدة من اجلها  تصنٌؾ خمس نجوم  ةوتختلؾ بتصنٌؾ خدماتها الفندلٌ بالخدمات الفندلٌة

 او اربع نجوم وهكذا.

 :حسب الحجمبتصنٌف الفنادق  -2

 ة.ؼرف 100الل من دق الصؽٌرة وتضم الفنا - أ
 ة.ؼرف 200والل من ة ؼرف 100وتضم اكثر من  متوسطةدق الالفنا - ب
 ة.ؼرف 200وتضم اكثر من  الكبٌرة الفنادق -ج    
 
 :حسب الملكٌةب -3

 وتمسم إلى عدّة ألسام كما ٌؤتً: 

وهً التً ٌمتلكها شخص واحد أو أكثر أو عابلة، إذ ٌموم بدفع  :فنادق المطاع الخاص -أ 

 لعملٌات الإنشاء والتؤثٌث والتجهٌز والتشؽٌل. كافة المصروفات اللبزمة
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هً مجموعة من المإسسات الفندلٌة التً تكون تابعة لشركة واحدة  :فنادق الشركات -ب

  (مارٌوت)و  (شٌراتون)فنادق  وسلسلة  (هٌلتون)مالكة، تتحكم بإدارتها مثل سلسة فنادق 

 .عالمٌةة وؼٌرها من سلبسل فندلٌ

 

تكون ملكٌتها مشتركة  بٌن الحكومة والمطاع الخاص أو أي  :فنادق المطاع المختلط -ج

شركة أجنبٌة متخصصة فً الفنادق. وهذا النوع من المإسسات الفندلٌة منتشر فً العدٌد 

 من دول العالم، وتكون الشركة المتخصصة هً المسإولة عن إدارة الفندق.

 

 تكون ملكاً خاصاً للدولة، وتنمسم إلى نوعٌن:  :فنادق حكومٌة -د

 خضوعها بالكامل لملكٌة الدولة. الأول: -  

 ملكٌتها لأحد أجهزة الدولة. الثانً: -  

 

 :الإلامة حسب نوع ب -4

 ً:ؤتعٌار ٌتم تصنٌؾ الفنادق إلى ما ٌوفماً لهذا الم

 فنادق الإلامة المصٌرة ومواصفاتها: -أ  

ً المرور السرٌع فإنها مخصصة     كما هو واضح من تسمٌة تلن الفنادق التً تعنً لؽوٌا

فمد تكون مدة الإلامة  من ثم أثناء انتمالهم من بلد إلى بلد، وفً  للئلامة المصٌرة للنزلاء 

وتمثل هذه الفنادق ، ؼرض كل نزٌل من الإلامةعلى وفك طبٌعة ، ٌوماً أو أسبوعاً أو أكثر

ً فً مجال الفندلة، فهً عادة تمع فً المدن الكالنمط الأك برى والمناطك ذات ثر شٌوعا

وتحتوي تلن الفنادق على العدٌد من الؽرؾ ذات السعات المختلفة، فهنان ، الجذب السٌاحً

ؼرؾ بسرٌر واحد، وؼرؾ بسرٌرٌن، والجناح الذي ٌتكون من ؼرفة للنوم وأخرى 

ً ما ٌوجد فً الفندق على وتتباٌن مستوٌات تلن الفنادق ، أكثر من جناح للبستمبال، وؼالبا

 لتجهٌزات الأصلٌة لكل فندق، ودرجة فخامة المبنى الخارجً.وفك ا

 

وٌشتد الطلب على تلن الفنادق من رجال الأعمال بصفة خاصة، لذا أصبح الكثٌر من    

فاكس وهاتؾ الفنادق الآن تنشا مراكز لخدمتهم، تتوافر فٌها أجهزة الاتصالات الحدٌثة من 

مارٌر التً ٌحتاجونها دولً، فضلبً عن أجهزة الحاسبات الآلٌة لتٌسٌر أعمالهم، وكتابة الت

كما تفضل أٌضاً الشركات ، امج معالجة النصوص لتلن الحاسباتباستخدام بر، فً أعمالهم

اد تتوافر لها المدرة على استٌعاب الأعد إذل مع هذه النوعٌة من الفنادق، السٌاحٌة التعام

 . الكبٌرة من السٌاح وتوفٌر الإلامة المرٌحة لهم

 فنادق الإلامة الطوٌلة ومواصفاتها:  -ب    

إذ مجهزة بخدمات فندلٌة كاملة،  ٌرى البعض أن أفضل وصؾ لهذه الفنادق أنها شمة   

ً من شمك تضم عدداً محدداً من الؽرؾ ومجهزة لسكن وإلامة  تتكون تلن الفنادق ؼالبا

وٌلبحظ أن الطلب على هذه الفنادق وخاصة فً المنطمة العربٌة  ، دة طوٌلة نسبٌامالنزلاء ل

ٌؤتً معظمه من العابلبت التً تفضل تلن النوعٌة من الفنادق، أما فً أوروبا فتنتشر فنادق 

ت ٌالسبعٌنسنوات ولد شهدت ، لدول الساحلٌة كإسبانٌا والٌونانالإلامة الطوٌلة فً ا
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كبٌراً فً عدد الفنادق التً ألٌمت داخل لارة أوروبا وتحول أعداد أخرى ات نمواً والثمانٌن

 .من فنادق الإلامة المصٌرة إلى ما ٌعرؾ حالٌاً بالشمك الفندلٌة

 

 : حسب نوع  الخدماتبتصنٌف الفنادق  -5

، ومولعها الفنادق التجارٌة لخدمة المترددٌن على الحركة التجارٌة أو الصناعٌة - أ

ٌكون فً وسط المناطك التجارٌة أوالصناعٌة الكبٌرة أو بالمرب من بورصة 

لحدٌثة سبٌلبً لتمدٌم الخدمات تعتمد هذه الفنادق التكنولوجٌا ا، والمالٌةالأوراق 

طابرات لع لهبوط واللبع بعض ا، كما توجد على سطوح البعض منها مورالٌةال

وكوبتر الخاصة بالنزلاء من النخبة، وتمام فٌها مختلؾ الحفلبت الخاصة، وتعمد لٌاله

والتحؾ والساعات الثمٌنة المجوهرات فٌها اللماءات والملتمٌات فضلبً عن معارض 

 وؼٌرها.الرالٌة والعطور 

 

تضمنة لمجموعة : تتكون من مجموعة من  الؽرؾ المنفصلة والمفنادق الإلامة الطوٌلة -ب

الؽرض من إنشاء هذا إن ، إذ التً لد ٌحتاج إلٌها النزٌلة والضرورٌة خدمات الربٌسمن ال

 النوع من الفنادق هو إٌواء النزلاء لفترات  طوٌلة.

ادق وهً فن  :ةوالاحداث والنزالات  الرٌاضٌ ةوالموسٌمٌ ةالفنٌ فنادق الاحتفالات -ج

الفنٌة والحفلبت الؽنابٌة والموسٌمٌة والمسابمات  الاستعراضاتبإلامة  ضخمة جداً وتتمٌز

تها وكبر حجمها وتنوع ادٌكورعة روالرٌاضٌة المشولة، فضلبً عن إنهّا تتسم ب والالعاب 

من الأسواق والملبعب والمطاعم  ضٌؾ النزٌلخدماتها، وٌوفر الفندق كل ما ٌحتاج إلٌه ال

 المتنوعة ولاعات الحفلبت وؼٌرها من الخدمات العالٌة المستوى.

نظٌر مبالػ مالٌة  امةفر فٌها الشروط الأساسٌة  للئل:هً بناٌات صؽٌرة تتوابٌوت الشباب -د

فً الراؼبٌن بٌوت الشباب خصٌصاً من أجل توفٌر أماكن إٌواء للشباب أنشبت ، ولد زهٌدة

ترحال، ومعظم روادها من الطلبة وذوي الدخل المحدود كون أسعارها ملببمة وطبٌعة ال

 الإدارة فٌها تعاونٌة أي إنها تدار من جانب الطلبة أنفسهم.

وهً التً تمع بالمرب من الأماكن  العلبجٌة، ولد تكون آبار مٌاه  :الفنادق العلاجٌة -هـ 

النوع من الفنادق أن تمع فً هذا تلزم فً صحٌة أو منطمة رمال ذات خاصٌة علبجٌة، وٌس

منطمة صحٌة ووسط مساحات خضراء مع مراعاة  أن ٌكون تؤثٌث الفندق ملببم لحالات 

 النزلاء المرضى.

لا تختلؾ هذه الفنادق  عن الفنادق الموسمٌة لأن النشاط : فنادق المدن الرٌاضٌة -و 

ً   كبٌر  حدّ   الرٌاضً ٌعدّ إلى ً موسمٌا ط خلبل مدة محددة من العام وٌنتهً ٌنش، نشاطا

وتمع هذه ، من العام التالً نفسه  نتهاء تلن المدة وٌعاود النشاط مرة أخرى فً التولٌتاب

 المنحدراتمدن الأولمبٌة أو فً أحضان الجبال لهواة التسلك أو بالمرب من فً ال الفنادق 

لبعب مجموعة من المعلى الجلٌدٌة لهواة التزلج على الجلٌد وتحتوي الفنادق الرٌاضٌة 

 .الجذب الفرق الرٌاضٌة والرٌاضٌٌن للئلامة فٌهالمختلفة والصالات 
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ً ما تكون على المعسكراو (تتمثل فً )المخٌمات:  Camp فنادق الكامب -ز ت، وؼالبا

صؽٌرة منفرداً أو مع عابلته أو مع أصدلابه  شكل  خٌم مجهزة، إذ ٌمٌم السابح فً خٌمة

، فٌموم عتٌادٌةالد تطول أو تمصر حسب ظروفه فً حٌاة طبٌعٌة لمدة وألربابه، وٌعٌش 

موالع التخٌٌم على  شمل وت، وشراب  وخدمات أخرى بنفسه بإعداد ما ٌحتاجه من طعام

 التملٌدٌة كالكرفانات والكابٌنات.والمنام، وعلى العدٌد من وسابل الإٌواء ؼٌر الراحة خٌم 

ولا ٌوجد بالدرجات  نجوم  4نجوم  أو  5 صنؾ فً أكثر الأحٌان بدرجةت :الموتٌلات –ح 

وهنان فنادق توفر ملجؤ ، ضٌوؾ لرب السكنالسٌارات تمٌز بإمكانٌة إٌماؾ تو، الأدنى

من  د المؽادرةللسٌارات  بكل طابك، وامكانٌة تسجٌل الضٌؾ عند المدوم وانجاز حسابه عن

 .الموتٌلبت هو الموتٌلبت الصؽٌرة وهنان نوع من، مؽادرة السٌارة دون 

طبٌعة عملها تؤخذ الطابع العابلً،  ( وتكونالبنسٌونات): وٌطلك علٌها البٌوت العائلٌة -ط 

إذ تدار من لبل العابلة المالكة للسكن، فالأب ٌدٌر المشروع والأم مسإولة عن المطبخ 

وهذا النوع ، وؼٌرها. والتنظٌؾو الشراب والمطعم، وتكون مسإولٌة الأولاد تمدٌم الطعام 

ٌعابٌة صؽٌرة لٌاساً متطور فً البلدان الاوربٌة كإٌطالٌا وفرنسا، وتكون طالته الاست

 فً أعلى الحالات الى عشرٌن ؼرفة. بالفنادق، إذ تصل

 

  حسب  النجوم  والدرجاتبتصنٌف الفنادق  -6

 :حسب عدد النجوم إلىب و تمسم
  Five Stars Hotelsفنادق خمس نجوم. -أ

  Four Stars Hotelsفنادق أربع نجوم. -ب

  Three Stars Hotelsفنادق ثلبث نجوم. -ج

  Two Stars Hotelsفنادق نجمتان. -د

 One Star Hotelsفنادق نجمة واحدة. - هـ 

 

حسب نوعٌة الخدمات التً  ٌمدمها بتختلؾ الدرجات الفندلٌة  إذ :حسب الدرجاتبوتمسم    
حسب سعة الفندق ومتوسط أسعاره ومولعه، وٌختلؾ هذا التمسٌم من دولة بالفندق، وكذلن 

 ودرجات الفنادق هً :، تبعاً للسٌاسة الفندلٌة للدولة إلى أخرى

  Delux Hotelsأ. الدرجة الممتازة.

  First Class Hotelsب. الدرجة الأولى.

  Second Class Hotels. الدرجة الثانٌة.ج

  Third Class Hotels. الدرجة الثالثة.د

  Fourth Class Hotels. الدرجة الرابعة.هـ

  Fifth Class Hotels.. الدرجة الخامسةو
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 :بحسب تصنٌفها وترلٌمها  ةأنواع الغرف الفندلٌ -ثالثا :

 ،عدد الأسرّة، عدد الأفراد ،وأسعارها وفماً لنوع السرٌرٌتم تصنٌفها   ةالؽرؾ الفندلٌأن    

حسب رؼبته بو عند حجز ؼرفة للنزٌل  فروشات أو بعض المٌزات المحددة، والم ،الدٌكور

 ٌجب أن ٌكون موظؾ الحجز و مكتب الإستمبال على   ،وصوله إلى الفندقوطلبه لبل 

كما ٌجب عدم ، وع من الؽرؾ المتوفرة فً الفندقبخصابص ؼرؾ الفندق، لكل ناطلبع 

على سبٌل ، ة ذات مزاٌا محددة ٌطلبها الضٌؾأو طلب ؼرف، نسٌان أي طلب خاص بالنزٌل

مع سرٌر أو ؼرفة نوم توأم أو ؼرفة  (KING)المثال، ؼرفة بعٌدة عن المصعد وؼرفة 

  ر.تطل على البح

 

 : ةأنواع الغرف الفندلٌ 

ٌتراوح ، ولد ٌكون فٌها سرٌر واحد أو أكثرمنفردة  مخصصة لشخص واحد،  ةؼرف -1

 متر مربع.  30متر مربع إلى  20مساحة الؽرؾ المفردة بشكل عام بٌن 

 

كما ٌتراوح ، سرٌر واحد أو أكثرلد ٌكون لدٌن ؼرفة مزدوجة مخصصة لشخصٌن، -2

 متر مربع.  40متر مربع إلى  30مساحة الؽرؾ المزدوجة بشكل عام بٌن 

سرٌر مزدوج واحد  واأشخاص وتم تجهٌزها بثلبث أسرّة توأم  3ؼرفة ثلبثٌة تتسع لـ - 3

مساحة الؽرؾ الثلبثٌة بشكل عام بٌن  كما ٌتراوح، ٌر توأم واحد أو سرٌرٌن مزدوجٌنوسر

 متر مربع.  50متر مربع و  40

 كما ٌتراوح، ن أو أكثراؼرفة رباعٌة مخصصة لأربعة أشخاص، لد ٌكون لدٌن سرٌر -4

  مربع.متر 60بشكل عام تمرٌبا  الرباعٌةالؽرفة مساحة 

، وٌن لد ٌشؽلها شخص واحد أو أكثربسرٌر ك تجهز Queenؼرفة الملكة أو كوٌن  -5 

 متر مربع.  40متر مربع إلى  30عام بٌن ؽرفة بشكل ال مساحة  تراوحتكما 

كما ، نػ، لد ٌشؽلها شخص واحد أو أكثرؼرفة مع سرٌر كkingٌ ؼرفة الملن أو كٌنػ -6 

 متر مربع.  40متر مربع إلى  30مساحة الؽرؾ الكٌنػ بشكل عام بٌن  ٌتراوح

مساحة  ٌتراوح، ٌشؽلها شخص واحد أو أكثربسرٌرٌن توٌن توأم، لد : Twin ؼرفة -7 

 متر مربع.  40متر مربع إلى  30الؽرؾ التوأم، بشكل عام ما بٌن 

ؼرفة مع سرٌرٌن مزدوجٌن )أو ربما كوٌن(، وٌمكن أن  :ؼرفة زوجٌة مزدوجة -8

، سرٌرٌن توأم أو مزدوجٌن أو كوٌنتستوعب من شخصٌن إلى أربعة أشخاص مع 

متر مربع  60متر مربع و  40التوأم بٌن  لؽرؾ الزوجٌة المزدوجة /مساحة اتراوح ٌو

  بشكل عام. 

كما  ، لد ٌكون هنان أٌضًا سرٌر إضافًأرٌكة ٌمكن تحوٌلها إلى سرٌر :ستودٌوؼرفة  -9

  متر مربع.  30متر مربع إلى  20ؼرؾ الإستودٌو بشكل عام بٌن اوح مساحة تتر
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فة بها أو ؼرفة معٌشة متصلة بؽرفة نوم واحدة أو أكثر، )ؼر Suite :جناح صالون -10

 ٠ٓ  مساحة ؼرؾ الجناح ٌتراوح، وعٌشة منفصلة(ؼرفة نوم واحدة أو أكثر ومساحة م

   مربع.متر

فً بعض الأحٌان تكون  :سرٌر ومنطمة جلوسجناح صؽٌر أو ؼرفة مفردة مع  -11

مساحة  كما ٌتراوح، صلة عن الصالون أو ؼرفة المعٌشةمنطمة النوم فً ؼرفة نوم منف

 متر مربع.  70متر مربع إلى  50الأجنحة الصؽٌرة بشكل عام بٌن 

رار عادة ٌتوفر جناح واحد فمط للربٌس فً فندق واحد، على ؼ :الجناح الرباسً -12

ومساحة ، مًا على ؼرفة نوم واحدة أو أكثركذلن ٌحتوي جناح الربٌس داب، الأجنحة العادٌة

ة والإمدادات الكبٌرة داخل الؽرفة، ووسابل الراحمعٌشة مع تركٌز لوي على الدٌكورات 

، أثناء الإلامة(فً خدمات مصممة خصٌصًا )مثل الخادم الشخصً ، وعالٌة الجودة

 متر مربع.  80متر مربع إلى  70مساحة الأجنحة الرباسٌة بٌن ٌتراوح و

ٌمكن العثور على هذا النوع من الؽرؾ فً شمك الخدمة : ؼرفة للئلامة الممتدة /شمة -13

حة فٌها مطابخ مفتو توجد  التً، وطوٌلةلمدة والفنادق التً تستهدؾ الضٌوؾ الممٌمٌن 

ٌتم توفٌر ، وون متوفرة عادة فً الؽرفة، تك، وؼٌرهاومعدات الطهً ومجفؾ وؼسالة

مساحة الشمك  كذلن ٌتراوح ،نفً الأسبوع أو مرتٌ خدمات التدبٌر المنزلً مرة واحدة فمط

 متر مربع. 100متر مربع إلى  90المخدومة بشكل عام، بٌن 

ؼرؾ متصلة بؤبواب مدخل فردٌة من الخارج وباب متصل بٌنهما، ٌمكن للضٌوؾ  -14

مساحة الؽرؾ المتصلة بشكل عام بٌن ٌتراوح ، وبٌن الؽرؾ دون المرور عبر الممرالتنمل 

  ربع. متر م 50متر مربع إلى  30

 ٌم هذا النوع من الؽرؾ بشكل أساستم تصم: ؼرفة لذوي الاحتٌاجات الخاصة -15

ٌتعٌن على الفنادق توفٌر عدد معٌن من الؽرؾ ، وحتٌاجات الخاصةللضٌوؾ ذوي الإ

حتٌاجات مساحة ؼرؾ ذوي الا ٌتراوحز، وحتٌاجات الخاصة لتجنب التمٌٌالملببمة لذوي الا

 متر مربع. 30متر مربع إلى  20بٌن  الخاصة بشكل عام

الطابك التنفٌذي تخص فً الؽالب فبة رجال “ؼرفة تمع فً : الؽرفة المعزولة -16  

توفر ، فضلبً على لة الوصول إلى الصالة التنفٌذٌةمما ٌوفر سهو” الأعمال أو فبة خاصة

سباب ط لأٌتم تخصٌص ؼرفها للضٌوؾ الإناث فم ، إذ”طوابك تنفٌذٌة نسابٌة“نادق بعض الف

متر  40متر مربع إلى  30مساحة الطابك التنفٌذي بٌن كما ٌتراوح ، تتعلك بالسلبمة والأمن

  مربع.
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 الجناح الملكً فً فندق الفور سٌزنز فً بارٌس

 

 Twinؼرفه توأم  بسرٌرٌن  

 

 م ترلٌم الغرفانظ

، ومواصفاتها ومولعهاحدٌد ؼرفهم  عادة ما ٌتم ترلٌم ؼرؾ الفندق للسماح للضٌوؾ بت   

،  102،  101،  100جمٌع أبواب الؽرؾ على طول ٌسارها ممروءة بالترتٌب:  وان

، لمة كاملة حول الممر فً أي اتجاهإجراء ح، وٌمكن وهكذاللطابك رلم واحد  104،  103

بدلاً من .، إما متزاٌدًا أو متنالصًاإلى جانب واحد بترتٌب رلمً مباشروستكون الؽرؾ 

تموم الؽرؾ بتؽٌٌر الأرلام عبر الممر بحٌث تكون جمٌع  إذنظام "التعرج" ،  او ، ذلن

وتمع جمٌع الؽرؾ المتساوٌة على الجانب ، الؽرؾ ذات الأرلام الفردٌة على جانب واحد

 .الآخر منها
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 103و  101ٌترن المصعد والمشً إلى الٌسار ستجد الؽرؾ على جانبها الأٌسر تمرأ و   

و  104و  102، والماعات على جانبها الأٌمن سوؾ تمرأ وهكذا 109 و 107و  105و 

 رلم البداٌة الممابلنفسه وٌجب ان ٌكون لكل ؼرفة فً الطابك ، وما فوق 108و  106

ـ ب جمٌع ؼرؾ الطابك الرابع بنمط رلمً ٌبدأ تبدأ: على سبٌل المثال ،رضٌة الفندقلأ نفسه 

توجه الضٌوؾ الى ارلام  ةلافتات عند كل التماطعات الربٌس فً كل طابك وٌجب وضع( 4)

وضح الاشارة تماطعات الطابك تكما فً الصورة ادناه ر سم من الممالؽرؾ اسفل كل ل

والاشارة بالسهم الى   419الى  401ارلام الؽرؾ من أ لرابع  الى الؽرؾ من الٌمٌن تبدا

 فً الفندق .  الأخرى الطوابكوهكذا  434الى  421الٌسار ارلام الؽرؾ تبدا من 

 

   

 

 

 

الفنادق الصؽٌرة وفنادق المبٌت ) عادة ما ٌتم ترلٌم ؼرؾ الفندق أو تسمٌتها فً بعض   

 وحسب رؼباتهم . والإفطار( للسماح للضٌوؾ بتحدٌد ؼرفتهم 

 :(ةسام الفندق )المنتجة وغٌر المنتجال :رابعا  

 :الى نوعٌنتمسم ألسام الفنادق 
 :بسبب (ةالامامٌ ة)الواجهاو ةلسام التشؽٌلٌوتسمى اٌضا بالأ ةالمنتج الالسام -1

 .الفندق على اٌرادات منها حصول  -أ     

 دابمة مباشرة مع النزلاء. ةاتصال وعلبل - ب
 

للفندق   مباشراً  ٌراداً إتحمك  نهالأالخلفٌة( ة ( او )الواجهةالمنتج الالسام المساعدة )ؼٌر -2
 .مع النزلاءتصال مباشر إولٌست على 

ظهار الفندق إو فضل للنزٌلأجل تمدٌم خدمة أخر من لآمنهما ا لوهما عنصران ٌكمل ك   
 .بصورة جٌدة

  

 :(ة)التشغٌلٌ ةالالسام المنتج -1

 وهما:ن ٌلسمٌن أساسٌوتمسم الى 

ذلن كونه واجهة الفندق  والمسإول عن التعامل مع بوسمً  ة:لسم المكاتب الامامٌ أ:

من حٌث الاٌراد والربحٌة  ةهمٌأكثر وهو المسم الأ ،مؽادرتهمحتى الزبابن  منذ دخولهم 

 :ذا المسم عدة دوابر او مكاتب وهًوٌتفرع عن ادارة ه
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لسم التنظٌؾ  –ةصراؾ المكاتب الامامٌ –حجز الؽرؾ –الاستعلبمات –ل)لسم الاستمبا

 –لسم الحاسب –م البرٌد والبرق والتلكس والفاكسلس –()البدالة لسم الهاتؾ –والمكوى

 .(سم الاشراؾ الداخلً وخدمة الؽرؾل

وهو  من الالسام الانتاجٌة  وٌكون مسإولا عن تؤمٌن  :لسم الاطعمة والمشروبات: -ب

عند الحفلبت بالفندق وخاصة لنزلاء الفندق او الطعام والشراب فً مطعم وكافتٌرٌا  خاص 

 :مسم الى السام فرعٌةٌو  ،ممابل الاجور

 .(الاشراؾ والخدمة -لسم الحفلبت -لسم البارات –لسم المطبخ –)لسم المطعم

 

 )الالسام المساعدة(: ةالالسام غٌر المنتج -2

نها تتعاون معها فً تمدٌم خدمات كو ةوالتشؽٌلٌ ةلالسام المنتجعن ا ةهمٌأتمل  وهً لا   

 :فضل الطرق وتتكون منؤللنزلاء وب فضلأ

جور وحوافز  وتدرٌب أوتحدٌد تعٌٌن ) عن : وٌكون مسإولالسم الافراد والتدرٌب -أ  

 .(، وؼٌرهاوحفظ سجلبت ةوترلٌ

ودراسة  وٌج للفندقعن الدعاٌة والاعلبن والتر لمسإو :لسم المبٌعات والتسوٌك -ب

والمشترٌات مخازن البٌع فً الفندق ومسإول عن   ،الزبابن ورؼباتهم وشكواهماتجاهات 

 .لتحدٌد التكالٌؾ واسعار المواد والاطعمة ،ةوالمالٌ

 ة مٌنها بؤلل تكلفؤل ماٌجب شراإه من خارج الفندق وتمسإول عن ك :لمشترٌاتا لسم -ج

 .ناسبوبالولت المعلى جودة ؤوب

 مثلة والمواد الؽض، )المعلبات( الجافةة تخزٌن الاطعم عن لمسإو لسم المخازن: -د

 .(ةالخضروات واللحوم )تحفظ بالثلبج

فضلبً عن ت بٌن النزلاء والفندق ومسإولٌته الاهتمام بالعلبلا ة:لسم العلبلات العام -هـ 

لسم التسوٌك فً  ععلبلة الفندق بالمجتمع من حٌث تمدٌم الخدمات  وجودتها وٌتعاون م

 .ةالحسن ةوالسمعاللببك دق بالمظهر كٌفٌة اظهار الفن

لات )الكهرباء اصلبح أي عطل وصٌانة الاجهزة والآمسإول عن  :ةلسم الصٌان -و

 .والماء(

 وكل ماعداد المٌزانٌة إو ةوالختامٌ ةمسإول عن تسجٌل الحسابات الٌومٌ :لسم الحسابات -ز

 .ون بٌن المحاسبٌن ومختلؾ الالسامٌتعلك بتسعٌر الخدمات بالتعا

  .المهنٌة ةالسلبم فضلبً عنالنزلاء و ق من الفندأمسإول عن  ة:من والسلبملسم الأ -ح

  .وتحدٌد المركز المالً مسإول عن ادارة الاموال هوو :زٌنةلسم المالٌة والخ -ط

 

 

 



16 
 

  ةنواع الخدمات الفندلٌأ :خامسا

 :ٌةالفندل مفهوم الخدمة -أ
وهو ، ؾ ما لطرؾ آخرنشاط أو منفعة ؼٌر ملموسة ٌستطٌع أن ٌمدمها طرهً الخدمة    

 دون أن ٌترتب على ذلن نمل تمدم له لٌستخدمها لإشباع حاجاته( الذي النزٌل )الضٌؾ

 .الملكٌة من المنتج إلى المستهلن

ل ، وتظل الصناعات مث، وؼٌرهاأفكار ، خدمات أوتصنٌؾ المنتجات إلى سلع   

علٌمٌة والفنٌة المطاعم والخدمات المالٌة والمصرفٌة والتو، الفنادقو ،النملو ،الاتالإتص

مجموعة  بؤنها :الخدمة الفندلٌةوتعرؾ  .فً إلتصادٌات الكثٌر من الدول تحتل مكانة كبٌرة

من الأعمال التً تإمن للضٌوؾ الراحة والتسهٌلبت عند شراء واستهلبن الخدمات والسلع 

 خلبل إلامتهم فً الفندق الفندلٌة

 النشاط الذي ٌرتبط بإلامة وإٌواءهً ذلن  :الخدمة الفندلٌةفإن التعرٌفات وطبما لهذه    

 إشباع رؼباتهم الى  ة أو الإعاشة تهدؾوإعاشة النزلاء بصرؾ النظر عن وسٌلة هذه الإلام

 استمرارٌة نشاطات المطاع وتنمٌة وتحمٌك رضاهم باعتبار ذلن أفضل طرٌمة لضمان

، بحٌث وموفر الخدمة (النزٌل )الضٌؾعابداته"، وٌتشكل هذا النشاط من التداخل بٌن 

، فعندما ()النزٌل للمستهلنٌسعى موفرالخدمة من أجل تحمٌك مجموعة من المنافع الحمٌمٌة 

الأثاث لمدة فً فندق فإنه ٌشتري سلعا ملموسة مثل السرٌر و ؼرفة ٌشتري هذا الأخٌر

مثل  ، كما أنه ٌشتري أٌضا تجربة الفندقلها تملكه ٌنتج عن ذلن محدودة تمثل إلامته ولا

لٌتحصل  بمٌن بالخدمة ومهاراتهم ومحفزاته، طرٌمة معاملة وأداءالعاملٌن أو الماجو الفندق

كون البعض منها طبٌعٌا مثل الراحة فً سرٌر الفندق بٌنما ٌ على حزمة المنافع التً ٌكون

 والسعادة. بعضها نفسٌا مثل الاستمتاع

 

 : الفندلٌة صفات ممدم الخدمة -ب
الفندلٌة، نضع بعض السمات الخاصة التً ٌتصؾ بها الخدمة  بعد أن تعرفنا على مفهوم    

 ممدم الخدمة والتً من أبرزها:

 التحلً بالأدب الرفٌع. -

 حسن السٌرة والخلك. -

 نالة المتمٌزة.لأا -

 العلمً الجٌد. التحصٌل -

 اللطافة والإبتسامة. -

 ٌفهم تصرفات الضٌوؾ. -

 حركات الضٌوؾ. ٌمرأ -

 فضلبً عن أنه لا ٌؽٌرّ الموضوع. مصؽً جٌد للآخرٌن ولا ٌماطع الآخرٌن، -

 كلبمه مناسب ولا ٌرفع صوته، فضلبً عن لبالته فً الحدٌث. -

المرارات الى اتخاذ  ستنتاج، كونها تإديعتبار عدم العجلة بالاسرٌع البدٌهٌة مع الأخذ بالا -

 ؼٌر الناجحة.
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 ٌمتلن روح التعاون. -

 ٌتحمل ضؽط العمل. -

 الفندلٌة.وؼٌرها من السمات الشخصٌة الممٌزة لممدم الخدمة  -

 

 :أنواع الخدمات الفندلٌة  -ج

جمٌعها إلى تهدؾ  من الأنشطة التً اً وتحتوي عدد إن الخدمات الفندلٌة متعددة ومتنوعة   

والتؽذٌة والترفٌه وؼٌرها من  فٌما ٌمدّم له من خدمات الإلامة خدمة الضٌؾ ونٌل رضاه

 الخدمات ومن هذه الخدمات:

أنواع الإٌواء  فندلٌة لمختلؾ الدرجات وؼٌرها منخدمات الإٌواء: تمثل جوهر الخدمة ال -1

وٌنفك الضٌؾ على هذه  مرى السٌاحٌة والموتٌلبت وؼٌرها،الأخرى كالشمك الفندلٌة وال

 .مٌزانٌته% من  45الخدمة  

 

كالمطعم ، العدٌد من المطاعم المتخصصة على : ٌحتوي الفندقوالشرابخدمات الطعام  -2

 إنفالات الضٌؾ. % من 29والفرنسً وؼٌرها، وتشكل  اللبنانً والإٌطالً والصٌنً 

 

 لفنادق مثل :الخدمات الإضافٌة: وهً الخدمات المساعدة التً تمدمها ا -3

 .السٌاراتخدمات تؤجٌر  -

 ()البننالخدمات المصرفٌة   -

 خدمات الؽسل والكوي. -

 (المسابح)خدمات حمام السباحة  -

 خدمات النادي الصحً. -

 خدمات رجال الأعمال. -

 والحفلبت. المإتمراتخدمات  -

 خدمات الصالة. -

 خدمات الرحلبت السٌاحٌة. -

 السٌارات .خدمات ساحات ولوؾ  -

 خدمات أخرى. -
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 :روط ومواصفات العاملٌن فً الفندقش :سادسا

 .ةالشخصٌ ةوالنظاف الاعتناء بالمظهر جٌداً  -1

 .الالتزام بمواعٌد العمل وعدم التؤخٌر -2

 . لوة الشخصٌة والذاكرة  -3

 . النزلاءمع كل  والتعامل باحترام  والأسلوب المهذب والمرضً  ةاللبال -4

 ةبصورة دورٌ الفندقمن خلبل اجراء الفحص الطبً على العاملٌن فً  ةالصحٌ ةالسلبم -5

بموجب شهادة  تتطلبه السلطات الصحٌة المختصة والسماح بتشؽٌل من تثبت سلبمته وكما

 الفحص الطبً.

 .حتٌاجات الزبابن والنزلاءا بالفندق لتلبٌة الألسام المهارة فً التنسٌك مع -6

 . ضؽوطات العمل جمٌع تحمل -7

 . الطباع والعادات للضٌوؾجمٌع  المدرة على التعامل مع  -8

 . نفتاح على الثمافات الأخرىالا -9

 الإلمام أكثر من لؽة اجنبٌة و خاصة الإنجلٌزٌة. -1 0

 .الرؼبة فً العمل الجاد  -11

 .الصبر والمثابرة -12

 .وسعة البال النفس الطوٌل، -13

 .خاصة من ناحٌة الولتأن ٌكون معطاءً  -14

 .ستطلبع والرؼبة المستمرة فً التطوٌرحب الا -15

 .الوظٌفً فً الفندق رتماء فً العملوالطموح للب -16

 

 :(همٌة النزٌل )الضٌفأ سابعا:

من لبل الادارة والعاملٌن فً الفندق من ة عر النزٌل انه محل اهتمام وعناٌٌجب ان ٌش    

/ ٌوؾعلٌه استمبال الض كل موظؾ فً الفندق، وان وصوله للفندق الى حٌن مؽادرته اول

/ النزلاء لد وصلوا بعد ذ بنظر الاعتبار ان هإلاء الضٌوؾالنزلاء بابتسامة ولطؾ مع الأخ

، هذا وتترن الممابلة للوصول الى ؼرفهم بؤسرع ولت ممكنعناء سفر طوٌل وبحاجة 

الركابز الاساسٌة فً نجاح الفندق للوصول الى ارضاء  ىحدإل الأولى انطباعاً طٌباً وتشك

كما ان من الاهمٌة أن ، افة لواعد الكٌاسة وحسن المعاملة، لذا ٌتم تطبٌك كضٌوؾ/ النزلاءال

، موجود لخدمته هو لبل أي شًء لنزٌل ان موظؾ المكاتب الامامٌة خاصة/ اٌشعر الضٌؾ

 .ستمباله الى مؽادرتهإول أهد من ن جنه ٌعمل على تحمٌك ذلن بكل ما لدٌه مإو

 ةوالعناٌوكذلن بالً الالسام التً على اتصال مباشر مع الضٌؾ مثل لسم التدبٌر الفندلً    

، ملٌن فً مطعم او كافتٌرٌا الفندقوكذلن العا ةوتوفٌر احتٌاجاته كاملبنظافة ؼرفة النزٌل 

تعمل على توفٌر كل ماٌحفظ أن  فندقال ارةوعلى اد ،رضابهإالكل ٌعمل فً خدمة الضٌؾ و
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وعند مؽادرة الضٌوؾ/ النزلاء للفندق ٌجب ، قمن وسلبمة الضٌؾ  طوال مكوثه فً الفندأ

ى  لامته وحتإبحساب  كمال كل ماٌتعلكولسم الحسابات لإموظفً المكتب الامامً  بلبغإ

 .انمتنإبكل لطؾ و كً تتم التهٌبة لذلن وتودٌعه، حمالً الحمابب بولت المؽادرة

 

 (ضٌوفالبٌن ادارة الفندق والعاملٌن مع النزلاء ) ة:العلالثامنا 

 :فً نمطتٌن أساسٌتٌن وهما والعاملٌن مع النزٌل ةبٌن الادارة الفندلٌ ةتكمن أهمٌة العلبل   

عن العلبلة الحمٌمٌة بٌن الضٌوؾ فً الفنادق ة وهً ناتج الأهمٌة الاجتماعٌة: -1

والعاملٌن التً تشكل روابط اجتماعٌة وخلك جو عابلً وبٌن الضٌوؾ أنفسهم 

فالادارة  ،خاصة بكل جنسٌة ةمختلفة وعادات وتمالٌد وثمافلكونهم من جنسٌات 

افضل الخدمات  بكل الود   خر وتمدٌممن خلبل احترام الآ تعتنً بحرص ةٌالفندل

ٌارته للبلد عموما وللفندق تكرار ز  رضاء الضٌؾ ولٌمررعلى اتمانها لإ والعمل

 .خصوصا

 

لبل الأهمٌة الاجتماعٌة ٌبرز البعد الالتصادي بشكل ٌدل خمن  :الأهمٌة الالتصادٌة -2

ة مكوث الضٌوؾ بالفندق، حٌث كل لٌلة إضافٌة ٌنتج عنها دخلب مدعلى إطالة 

الطلب السٌاحً الفعال على خدمات هذا ً ستعكس لتفندق وتعظٌم ارباحه اإضافٌا لل

 ة.الحسن ةترن الاثر الطٌب والسمعمما ٌ، الفندق دون ؼٌره

 

 للفندق  ةالادارٌ ةتنظٌم الهٌكلٌ :تاسعا

ه ومهمته ٌمثل الوظابؾ التً ٌحتاجها الفندق لتنفٌذ عملٌات الهٌكل التنظٌمً للفندق ان   

تنظٌمً للمٌام ، إلى هٌكل أو متوسطًا أو كبٌرًا كان  ورإٌته  وٌحتاج كل فندق، صؽٌرًا

ٌتم استخدامه للمساعدة فً تمسٌم المهام وتحدٌد العمل لكل لسم وتفوٌض ، بعملٌاته الٌومٌة

 .السلطة داخل الإدارات فٌما بٌنها

    

خرٌطة توضح شبكة الاتصال بٌن : بؤنه عبارة عن رسم ٌعرف الهٌكل التنظٌمً للفندق   

 الألسام فً الفندق، وخطوط السلطة وسٌاسة الإدارة فً الفندق، وطرٌمة عملها، كما ٌعكس

 ودابما ٌبدأ التنظٌم من رأس الهرم من الفندق، ممثلبً ، مستوى وحجم العمل داخل الفندق

سطى مرورا بالإدارة الوبالإدارة العلٌا، وٌمثلها المدٌر العام، ثم ٌبدأ بالتدرج فً الوظابؾ 

 .أسفل الهرمفً الؽالب  ، التً تكون دنٌاوهً الألسام ثم الإدارة ال
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 :وجود الهٌكل التنظٌمً فً الفنادقالفابدة من 

 .تبٌن حجم الفندق. 1

 .تبٌن درجة تصنٌؾ الفندق. 2

 .تبٌن مستوى الخدمات التً تمدم. 3

 .تبٌن الألسام الربٌسة والفرعٌة منها. 4

 .تبٌن حجم كل لسم داخل الفندق. 5

 .تبٌن التسلسل الإداري فً الفندق وفً كل لسم. 6

 وضح توزٌع الألسام بٌن المستوٌات الإدارٌة المختلفة العلٌا والوسطى والدنٌا.ت . 7

 وضح خطوط السلطة وحدودها بٌن الألسام.ت . 8

 .فٌما بٌنهاوضح لنوات الاتصال بٌن الإدارة والألسام وبٌن الألسام ت . 9

 

 :لى تصمٌم الهٌكل التنظٌمً للفندقالعوامل التً تإثر ع

 حجم الفندق. - 1

 درجة تصنٌؾ الفندق. - 2

 مولع الفندق وطبٌعة الخدمات الممدمة. - 3

 لدرات وإمكانٌات وخبرات العاملٌن فً الفندق. - 4

 التكنولوجٌا. - 5

 البٌبة الخارجٌة للفندق. - 6

 ملكٌة الفندق. - 7
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 هٌكل تنظٌمً لفندق كبٌر( 1الشكل رلم )

 

 :ن فً الفندق وكٌفٌة الاهتمام بهاللعاملٌ ةالعناٌة الشخصٌ :عاشرا

 اهتهمٌألكن تزداد ، لكل العاملٌن فً السام الفندق ةالنظافة الشخصٌة والاهتمام بها مهم   

 :على العاملٌنذٌة والمشروبات ٌجب مثلب فً لسم الأؼللطعام والشراب  ةالالسام المنتجفً 

 الاستحمام الٌومً. –

 ؼسل الأسنان بالفرشاة ٌومٌا. –

 مراعاة تنظٌؾ الشعر وخلوه من المشرة. –

 عدم مضػ علكة أو التبػ. –

 ؼسل الٌدٌن بانتظام. –

 الؽرؼرة بعد التدخٌن للتمتع بنفس منعش. –

 

 مسؤولً الطعام:

 الحرص على نظافة الثٌاب. –

 والجسم باستمرار.مراعاة تنظٌؾ الٌدٌن  –

ؼسل الٌدٌن لبل البدء فً العمل، وبعد الانتهاء من استخدام المرحاض وفً أي اولات  –

 اخرى تحتاج الٌدٌن إلى التنظٌؾ.

 فً حالة الجروح ٌفضل تؽطٌتها بضمادة وبمادة عازلة للماء. –

 الانتهاء عن التدخٌن فً حالة التعامل مع الطعام. –

 من الآفات والأتربة.التؤكد من خلو الطعام  –
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 غسل الٌدٌن:

 بعد دخول دورة المٌاه. –

 بعد الرشح إذا كنت مشتركا فً تحضٌر الطعام أو كان الطعام ؼٌر مؽطى أو محمً. –

 إذا مررت ٌدٌن على أنفن أو وجهن. –

 بعد الانتهاء من الإمسان بالممامة أو الأطعمة الفاسدة. –

 اللحم، الدواجن، الخضروات.لبل وبعد مسن الأطعمة الخام مثل  –

لمنع  ووالمطه ومطهالمن الطعام على سبٌل المثال ؼٌر  لبل وبعد التعامل مع أنواع –

 التلوث.

 بعد إمسان النمود. -

 راحة تناول الطعام.استبعد تناول الشاي والانتهاء من  –

 بعد التنظٌؾ. –

 تحضٌر الأطعمة.بعد التعامل مع طعام ؼٌر مؽطى أو محمً وبعد الانتهاء من  –

 

 طرٌمة غسل الٌدٌن:

 استخدام الماء الدافا. –

 استخدام صابون مضاد للبكتٌرٌا بشكل دابم. –

 ثانٌة. 20إلى  15ؼسل الٌدٌن لمدة تتراوح من  –

 ؼسل كؾ الٌد، الأظافر، الرسػ، الأصابع، بٌن الأصابع، المفاصل. –

 واء الساخن.تجفٌؾ الٌد بواسطة المنادٌل أو جهاز التجفٌؾ باله –

 

 عادات شخصٌة سٌئة:

 التدخٌن بشكل عام، وخاصة فً المطبخ. –

 السعال والعطس. –

 العبث بالندبات والحبوب. –

 العبث فً الطعام بالأصابع. –

 لعك الأصابع. –

 تذوق الطعام بملعمة ؼٌر نظٌفة. –

 خدش الرأس. –

 

ٌجب اهتمام العاملٌن ولذلن ، ٌلعب المظهر الخارجً دورا كبٌرا فً جذب الزبابن   

عطر و، سرٌحة شعر ممٌزة ومناسبة للعملوت، والحفاظ على نظافتها ةسهم الرسمٌبملبب

فً المكٌاج  ةومراعاة عدم البهرجلعاملٌن فً الفندق على حد سواء ممٌز للرجال والنساء ا

فً ملببس العاملٌن   ةوالنظاف  ةن البساطلأ، عاملبت فً الفندقلل ةوالاكسسوارات بالنسب

  ماٌؤتً: والالتزام بالزي الموحد ٌعكس

  .للعاملٌن ةشخصٌ ةهوٌ -

  .بالعمل ةم بجدٌلانضباط والالتزاٌعلب -

  ة.ٌضمن السلبم -
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 .ٌمٌز العاملٌن كل حسب وظٌفته ومهامه -

ٌعطً انطباع جٌد عن الفندق )الزي الموحد الانٌك ٌعكس مدى الالتزام والترتٌب فً  -

 .(المكان وٌعكس ثمه الناس بخدمات الفندق
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الألمشة والتصامٌم لصناعة ملببس رسمٌة جذابة ومتمٌزة بنوع وجودة وتهتم ادارة الفندق   

فً الفنادق.  ةلجمٌع أفراد طالم العمل فً الفندق، من موظفً الاستمبال إلى عاملً النظاف

الفندلٌة وخدمات الضٌافة مثل: خدمات  الرسمً الخاص بمسم تمدٌم الخدماتالزي 

ولسم موظفً الاستمبال، وفرق المطاعم، الضٌوؾ، ومكاتب السفر، وملببس الطهاة، و

خدمة الؽرؾ وتنظٌفها  وؼٌرها من متطلبات الخدمات الإدارٌة فً مكاتب العمل. هذه 

 .لولت طوٌل وتضمن راحة الموظفٌن الألمشة لوٌة وتصمد
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 سئلة الفصل الاول أ

 والسائح   ة:عرف السٌاح1س

 عرف الفندق :2س

  (عرف النزٌل )الضٌف :3س

 اذكر تصنٌفات الفنادق : 4س

 ؟ وماسبب تسمٌتها ؟ ةلسام الفندق المنتجأما :  5س

 ؟وماسبب تسمٌتها ؟ ةلسام الفندق غٌر المنتجأما : 6س

  ةنواع الخدمات الفندلٌأعدد :7س

 ما اهم الشروط الواجب توفرها فً العاملٌن فً الفندق؟ :8س

 ؟ ةللادارة الفندلٌ ةهمٌة النزٌل بالنسبأما :9س

 (؟والعاملٌن مع النزٌل )الضٌف ةدلٌكٌف ٌمكن ان تكون علالة  الادارة الفن :10س

  همٌتهأعرف الهٌكل التنظٌمً  للفندق و: 11س

 لعاملٌن؟با ةالشخصٌ ةكٌف تتم العناٌ: 12س

 ماذا ٌمثل الزي الموحد للعاملٌن فً الفندق ؟ :13س
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 الفصل الثانً

 لسم المكتب الامامً

 

 :هداف الفصل أ

  -الانتهاء من دراسة هذا الفصل سٌكون الطالب لادرا على : بعد

 . مهمته الاساسٌةكتب الامامً ولسم الم معرفة  -1

 .معرفة دوابره واهمٌتها  -2

 . الالسام الخدمٌة نوالتنسٌك بٌمعرفة اهمٌة التعاون  -3

 . معرفة مإهلبت موظفً المسم -4

 .معرفة كٌفٌة التعامل مع الضٌوؾ -5
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 همٌتهأ –مولعه  –لسم المكتب الامامً  :اولا

 FRONT OFFICE DEPARTMENT F.O.DEPTلسم المكتب الامامً *

ً المكاتب الامامٌة فً الفنادق مركزتعد     تصالات ونشاطات والاعملٌات البٌع والتشؽٌل ل ا

وؾ وٌرشدهم وٌجٌب عن موظؾ المكتب الامامً اول من ٌستمبل الضٌالفندق المختلفة، 

ستلبم مفاتٌح استفساراتهم، وٌسجل معلوماتهم وتسكٌنهم وآخر من ٌودع الضٌوؾ خلبل إ

وهو حلمة الوصل بٌن م المبالػ لماء تكالٌؾ الامتهم، الؽرؾ وتحرٌر لابمة الحساب واستلب

 .للفندق وواجهته لسم المكتب الامامً المرآة العاكسة د ا ٌعلذ، ٌوؾ والادارةالض

 

وٌشرؾ على كل المداخل المإدٌة ، ٌمع فً الصالة الربٌسة ممابل المدخل الربٌس للفندقو   

ان الانطباع لؽرؾ لٌتحمل المهمة الامنٌة بذلن، ولمرافك الفندق و المصاعد المإدٌة الى ا

الضٌؾ عن الفندق متولؾ الى حد كبٌر على طرٌمة الترحٌب بهم  الاول الذي ٌؤخذه

ٌستمر وٌرسخ فً ذهنه ما ومعاملتهم من لبل موظفً لسم المكتب الامامً الذي عادة 

 ومخٌلته وٌصعب تؽٌٌرها خاصة فً حالة الانطباع السلبً .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28 
 

 ثانٌا: معدات لسم المكتب الامامً

 :DESKالكاونتر  -1

وتكون مختلفة  المكاتب الامامٌةوهً    

ً لنوع الفندق الشكل و الحجم والمٌاس تبعا

 .ومساحة الصالة الربٌسة

 

 

 

 ساعة جدارٌة: -0

دارٌة توضع مجموعة من الساعات الج   

ٌختلؾ ، وتعلك فً مكان واضح للزبابن

عددها حسب عدد الدول التً تختارها 

 ادارة الفندق لعرض تولٌتها .

 

 

 

 

   :حاسوبجهاز  -2

دوابر المسم دد حسب عبٌختلؾ عددها    

من أهم معدات  دوٌعونوع العمل فٌها، 

ددة فً عملٌات ته المتعاستخدامالمسم  لإ

 الالكترونٌةالحجوزات الفندلٌة 

وتؤمٌن طلبات  )الخارجٌة والداخلٌة(

نواع الحجوزات النزلاء من بمٌة أ

ذاكر الطٌران الالكترونٌة كت

 .  وؼٌرهاوالمهرجانات 
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 دوائر لسم المكتب الامامً :ثالثا  

ساسٌة تكمل أٌتؤلؾ لسم المكتب الامامً فً فنادق الدرجة الاولى من خمس دوابر    

  -:ٌك عمل واحد هًبعضها البعض كفر

 . RECEPTION DEPARTMENTدابرة الاستمبال  -1

 . INFORMATION DEPARTMENTدابرة الاستعلبمات  -2

 . RESERVATION DEPARTMENTدابرة الحجز  -3

 . OPERATOR DEPARTMENTدابرة البدالة  -4

 . FRONT OFFICE CASHIERدابرة امٌن صندوق المكتب الامامً  -5

 

 همٌة التواصل المباشر مع الضٌوؾ:أتمسم هذه الدوابر الى لسمٌن حسب مولعها و

 : الدوابر الامامٌة  -1

 REC.DEPTدابرة الاستمبال  - أ

 INF.DEPTدابرة الاستعلبمات  - ب

 F.O.CASHدابرة امٌن الصندوق  - ت

 

 :الدوابر الخلفٌة  -2

 RES.DEPTدابرة الحجز  - أ

 OPE.DEPT ةدابرة البدال - ب

 

مل متعدد المراحل تتماسم هذه الدوابر الاعمال بحٌث تشترن جمٌعها فً تؤدٌة عمل متكا   

 .نهابٌاٌمتد حتى  مؽادرته الفندق الذي ٌبدأ لبل وصول الضٌؾ الى الفندق و والحلمات
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 لسم المكتب الامامً

FRONT OFFICE 

DEPARTMENT 

 

 

 

 

 

 

 

 ( الهٌكل التنظٌمً لمسم المكتب الامامً موضحاً توزٌع دوابره2الشكل رلم )

 

 :دائرة الاستمبال -أ

مامٌة مامً الأدابرة من دوابر المكتب الأ   

ن ٌتم فٌها تسجٌل معلومات الضٌوؾ الراؼبٌ

وهً مركز  الؽرفةبالسكن وتحدٌد نوع ورلم 

 .لكل عملٌات البٌع والاتصال فً الفندق

 

 

 

 

 

  :دائرة الاستعلامات -ب

دابرة من دوابر المكتب الامامً الامامٌة    

والمسإولة عن تسلٌم واستلبم مفاتٌح الؽرؾ 

 كافة والبرٌد وتمدٌم الخدمات والتسهٌلبت

 للضٌوؾ داخل الفندق وخارجه .

 

 

 

 

 الاستعلامات

INFORMATION 

DEPARTMENT 

 دائرة الحجر

RESERVATION 

DEPARTMENT 

 دائرة الاستمبال

RECEPTION 

DEPARTMENT 

 دائرة البدالة

OPERATOR 

DEPARTMENT 

 دائرة حسابات

 المكتب الامامً

FRONT OFFICE 

CASHIER 

ج أب هـد
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 :المكتب الامامًدائرة حسابات  -جـ 

من دوابر المكتب الامامً الامامٌة دابرة    

 كافة المسإولة عن تسجٌل مصارٌؾ النزلاء

فً الفندق وتحرٌر لوابم الحساب واستلبم 

 المبالػ المسددة عند مؽادرتهم وتدلٌك

 .حسابات نهاٌة الٌوم

 

 

 

 

 

 

 

 دائرة الحجز: -د

دابرة من دوابر المكتب الامامً الخلفٌة    

وتهتم بمرحلة ما لبل وصول الضٌوؾ 

اي استلبم طلبات حجز ، الى الفندق

 .الؽرؾ ومعلومات الضٌؾ الشخصٌة

 

 

 

 

 

 دائرة البدالة: -هـ 

دابرة من دوابر المكتب الامامً الخلفٌة    

الداخلٌة تؤمٌن الاتصالات مهمتها 

 .للضٌوؾ ولدوابر الفندق والخارجٌة

 

 

 1تمرٌن رلم 

 

 

 

 

 

 

 : مولع لسم المكتب الأمامً وترتٌب دوائره اسم التمرٌن

 مكان التنفٌذ : مختبر لسم المكتب الامامً
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 التطبٌك  -: ج

 -ً :موم المدرس بما ٌأتٌ  

 

 . مامًدوائر المكتب الأالترتٌب المهنً ل حسب ب( مرتبة وضع طاولات )مكاتب -1

 . وضع علامات تعرٌفٌة على كل مكتب وبٌان مولعه للطالب -0

 . تحدٌد الزي الموحد للطالب -2

حسب بتحدٌد عدد من الطلبة ٌرتدون الزي الموحد وٌوزعون خلف الطاولات  - أ

  .الدوائر

 .همٌتهأبٌان مولع الباب الرئٌس للفندق ) المختبر ( و - ب

 

 

 الهدف -أ :

 ان ٌتعرف الطالب على مولع وترتٌب لسم المكتب الأمامً فً الفندق.-1

 ان ٌتعرف الطالب على أهمٌة الزي الموحد للمسم.-2

 التسهٌلات التعلٌمٌة  -ب :

 بحسب عدد دوائر المسم مع لطعة معدنٌة صغٌرة تعرٌفٌةمجموعة طاولات ممسمة -1

 تهٌئة وسائل اٌضاح .-2
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 ولى أمامً لفندق درجة الهٌكل التنظٌمً لمسم المكتب الأ :رابعا  
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 ولات العملأتمسٌم  :خامسا  

العمل فً الالسام الاساسٌة الخدمٌة فً الفنادق ٌتطلب تواجد الموظفٌن فٌه على مدار    

من الموظفٌن بحٌث ٌؽطً العمل  لذا ٌستخدم عددٌام الاسبوع، أن ساعة طٌلة ٌربع وعشرأ

لكل وجبه بنظام الثلبث وجبات او فرلاء فً الٌوم ولمدة ثمان ساعات عمل متواصلة 

بٌنها فٌما على هذه الفرلاء ان تستلم وتسلم مهام عملها وٌتناسب مع حاجة العمل، و

ل كما وٌتم فٌها تحدٌد اٌام العط، وبما ٌكفل دٌمومة صحٌحة ودلٌمة للعمل فصٌل،بالت

مدٌر بعمل جدول بؤسماء كل الٌموم  ٌفٌة تحدٌدها بشكل دوري وعادل، إذوالاستراحة وك

 العاملٌن فً لسمه وتمسٌم اولات العمل .

 MORNING SHIFT    4:00 to           8:00 Fromوجبة العمل الصباحً  -1

  EVENING SHIFT      12:00 to           4:00 Fromوجبة العمل المسابً  -2

   NIGHT SHIFT           8:00 to          12:00 fromوجبة العمل اللٌلٌة  -3

 

 ARRANGEMENT / ARRA الارتباطات: دسا  سا

وهً الاتفاق الذي ٌتم  CONDITINS / CONDوتسمى الشروط او الاتفالٌات الفندلٌة    

الاساسٌة  متمثلبً بموظؾ الاستمبال والنزٌل، ٌحدد فٌه نوع الخدماتبٌن موظؾ الفندق 

تختلؾ الامته، ومدة حسب ما ٌناسبه خلبل ب( التً ٌرؼب بها الضٌؾ و)الؽرفة + الطعام

 .ختلبؾ نوع ومولع وسٌاسة الفندقاانواع الارتباطات او الاتفالٌات ب

 :نواع الارتباطاتأ

 ROOM ONLY / Rالغرفة فمط    -1

فندق بتهٌبة وجبات طعام اجبارٌة، إذ دون الزام المن  هً الاتفاق على تؤمٌن ؼرفة فمط    

النوع فً فنادق الالامة  ٌفضل هذا وجبات الطعام داخل وخارج الفندق،للنزٌل تناول 

 ممٌزاته للفندق تساعده على تملٌص عدد الموظفٌن وضبط عملٌات بٌع المؤكولاتالمصٌرة. 

م بؤولات تمدٌم الطعام وممٌزاته للنزٌل تخفٌؾ الاعباء المادٌة وعدم الالتزابطرٌمة مربحة. 

 من الطعام . ةاواصناؾ محدد
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 ROOM AND BREAKFAST   /   R & Bة الفطور الغرفة مع وجب -0

للنزٌل وٌكون سعرها ممطوع  ةالاتفاق على تؤمٌن ؼرفة مع وجبة فطور الصباح الزامٌ   

الفنادق الحدٌثة. معظم هذا النوع اصبح منتشرا فً والاتفاق حتى لو لم ٌتناولها، ضمن سعر 

وممٌزاته للنزٌل د الولت والمكان واصناؾ الطعام. ممٌزاته للفندق زٌادة الاٌراد وتحدٌ

ً ٌحتسب سعرها ممطوع ً ومخف ا  ةضمن سعر الاتفاق وتخدم بطرٌمة الوجبة المفتوح ظا

 الولت والمكان. ة)البوفٌه( محدد

 

      HALF BOARD / HBالنصف تسوٌة  -2
الؽداء او )ٌحددها النزٌل  ةاختٌارٌ ةتؤمٌن ؼرفة مع وجبة الفطور ووجبالاتفاق على    

ٌنحصر هذا النوع من الاتفاق بفبة خاصة وهً المجامٌع ( من اول ٌوم الوصول، والعشاء

ً ٌكون السعر مخف مرات وفنادق الالامة الموسمٌة إذالسٌاحٌة ومجامٌع المإت ً وممطوع ظا  ا

ون محددة الولت والمكان والاصناؾ، ٌادة الارباح وتكمما ٌإدي الى ز، ضمن سعر الاتفاق

ٌكون لنزٌل ه لممٌزاتدٌد فرٌك العمل لتحضٌره وتؤمٌنه. مما ٌساعد الفندق على تح

كان والاصناؾ وتخدم بطرٌمة الوجبة سعرالوجبات مخفض وممطوع ومحددة الولت والم

  .(لبوفٌهاالمفتوحة )

 

            FULL BOARD /  FB ةالتسوٌة الكامل -4
ممٌزاته  الاتفاق على تؤمٌن ؼرفة من ثلبث وجبات طعام الفطور والؽداء والعشاء .   

ً للفندق ٌكون سعرها ممطوع ضمن سعر الؽرفة محددة الولت والمكان والاصناؾ .تفضلها  ا

كون سعرها الفنادق الموسمٌة مما ٌسهل تحدٌد فرٌك العمل الذي سٌإمنه وممٌزاته للنزٌل ٌ

ً مخف صحاب الالامة أوع وخصوصا مما ٌشجع الضٌؾ وٌرؼبه بهذا الناً، وممطوع ظا

 الطوٌلة.
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 :مامًمؤهلات موظفً المكتب الأ :سابعا  

 . ٌحمل الشهادة الجامعٌة الاولٌة -1

 .فً الاختصاص المهنً  ةلدٌه شهاد -2

 .فً مجال عمله مهنٌة ةلدٌه خبر -3

 .اتمان اكبر عدد من اللؽات الاجنٌة  -4

 . عن البلد من الناحٌة السٌاحٌةة لدٌه ثمافة عام -5

 ولدرة الناع.ة ولبال ةظهر ذو كٌاسحسن الم -6

 

 مامًلسم المكتب الأموظفً واجبات 

 واجبات مدٌر لسم المكتب الامامً: -1

FRONT OFFICE DEPARTMENT MANAGER / F.O.M 
 ة .خلبل اشراكهم بدورات تطوٌرٌتدرٌب جمٌع موظفً المسم من  - أ

 . ٌشارن فً اختٌار موظفً المسم - ب

 . تمٌٌم اداء الموظفٌن - ت

 . ٌحل مشاكل الضٌوؾ والنزلاء - ث

الاشراؾ المستمر على سٌر العمل  - ج

 . وادخال التحدٌثات

على تهٌبة طلبات النزلاء ؾ االاشر - ح

 . المهمٌن واستمبالهم

دورٌة مع مسإولً الاجتماعات العمد  - خ

 .الدوابر 

 المسم و رفعها الى الادارة العلٌا.اعداد ورفع تمارٌر العمل ونشاطات  - د

 
 ASSISTANT Front office                   :واجبات مساعد مدٌر المسم -0

MANAGER 

((ASS.F.O.M. 

نفس اعمال وواجبات مدٌر المسم فً حال انشؽال الاخٌر او بٌموم مساعد مدٌر المسم    

 .ٌهات من مدٌر المسم فً حال وجودهالتعلٌمات والتوجكما انه ٌؤخد ، تؽٌبه
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 :واجبات موظف الاستمبال -2

 . الترحٌب بالضٌوؾ الواصلٌن - أ

 . عمل اجراءات الوصول وتسجٌل معلوماتهم - ب

 . تحدٌد نوع وعدد ورلم الؽرؾ المطلوبة - ت

 . معالجة مشاكل النزلاء والضٌوؾ - ث

 . عمل اجراءات المؽادرة للنزلاء - ج

 . بوصول الضٌوؾ كافة  تبلٌػ الدوابر - ح

 .بمؽادرة الضٌوؾ كافة  تبلٌػ الدوابر - خ

 

 
 :واجبات موظف الاستعلامات -4

 ة .تسلٌم مفاتٌح الؽرؾ للنزلاء واستلبمها عند المؽادر - أ

 . مرافمة الزبابن الى ؼرفهم عن طرٌك موظفٌن محددٌن - ب

 . الاجابة عن استفسارات الضٌوؾ - ت

 . والفندقللنزلاء الوارد الاهتمام بالبرٌد  - ث

 . توزٌع مهام موظفً البدلات الموحدة - ج

 .معالجة مشاكل صٌانة الؽرؾ ومتابعتها  - ح

 
 واجبات موظف الحجز: -5

 . استلبم طلبات الحجز - أ

 كافة . تسجٌل معلومات طالبً الحجز - ب

 ة .تحدٌد نوع وعدد الؽرؾ المطلوب - ت

 . تحدٌد عدد الاشخاص - ث

 . تحدٌد نسبة الحجوزات الٌومٌة - ج

 ة .مإكدالرفع التمارٌر عن الحجوزات ؼٌر  - ح

 

 :مامًواجبات موظف حسابات المكتب الأ -6

 كافة . استلبم لوابم النزلاء من مرافك الفندق - أ

 . فتح وتسوٌة حسابات النزلاء - ب

  . تمدٌم خدمة تحوٌل وصرؾ العملبت الاجنبٌة - ت

 . مسإول عن صندوق الامانات - ث

 .واستلبم المبالػتحرٌر لابمة حساب النزلاء عند المؽادرة  - ج

 
 :واجبات موظف البدالة -7

 . تؤمٌن الاتصالات الداخلٌة والخارجٌة للنزلاء والضٌوؾ - أ

 . تحرٌر لوابم بالمكالمات الخارجٌة - ب

 . تؤمٌن مهمة اٌماظ النزلاء - ت
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 الأخرى : علالة لسم المكتب الامامً مع الالسام: ثامنا  

 لسم التدبٌر الفندلً -1

 . لتحدٌد حالة الؽرؾتبادل التمارٌر الٌومٌة  - أ

 ة .الاعلبم بعدد ونوع الؽرؾ المباع - ب

 . الاعلبم بعدد الاشخاص فً كل ؼرفة - ت

 . الاعلبم بعدد ونوع الؽرؾ المؽادرة - ث

 ة .صالحالوؼٌر  تحدٌد الؽرؾ العاطلة - ج

الحاصلة فً ؼرؾ الاعلبم بالتؽٌٌرات  - ح

 . النزلاء

 . الاعلبم عن وصول الاشخاص المهمٌن - خ

 

 ولسم الضٌافةانتاج الاطعمة  -0

 . جددالالاعلبم عن وصول النزلاء  - أ

 . الاعلبم عن عدد الممٌمٌن - ب

 . الاعلبم عن الاتفالٌات ) تحدٌد نوع الوجبات واصناؾ الطعام ( - ت

 ا .نواعهأعداد المجامٌع والاعلبم عن أ - ث

 . الاعلبم عن الطلبات الخاصة - ج

 

 
 العوامل التً ٌتأثر بها: تاسعا   

 -عدة عوامل هً :بحدد سٌاسة عمل لسم المكتب الامامً تت   

 . نوع الفندق -1

 . حجم الفندق -2

 . عدد الؽرؾ -3

 .السٌاسة التشؽٌلٌة  -4

 سام التشؽٌلٌة.تكامل الال -5
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 مامًانماط تصرفات موظفً لسم المكتب الأ: عاشرا

  :السلون الشخصً -1

 . عدم الاكثار من الكلبم مع الزبابن - أ

 . نتباهللب الملفتةتحاشً النظرات  - ب

 . الابتسامة اللطٌفة - ت

 . السٌطرة على النفس فً كل الظروؾ - ث

 . عدم نشر الشابعات - ج

 

على سماع التعلٌمات والالتزام بها  ةالمدر -2

 :وتنفٌذها

 . على التؽلب على الاهواء الخاصة ةالمدر - أ

 ة .على تحمل المسإولٌ ةالمدر - ب

 .علبلته مع الزبابن  - ت

 . اعطاء الضٌؾ كل الانتباه - ث

 . تمدٌم المساعدة للضٌوؾ عند الحاجة - ج

 . الاجابة عن استفساراتهم - ح

 .احترام مواعٌد العمل   - خ

 

 سلوب المحادثة مع الضٌفأ عشر : حادي
 .الابتسامة اللطٌفة  -1

 .لماء التحٌة على الضٌؾ الوالؾ امامن إ -2

 . تكلم بصوت معتدل -3

 :ضافة لمب إبدأ الكلبم بإ -4

 . (دكتور وؼٌرها –مدام  –) استاذ 

ً مستمع كن -5  اً .جٌد ا

 . لا تجادل ولا تنالش الضٌؾ -6

 . لا تتدخل بالامور الشخصٌة -7

 . بالةلا تطل التحدث مع الضٌوؾ وإنسحب بل -8

 
 الاعتناء بالجسد :عشر ثانً
 :ٌرالب مسإول الدابرة موظفٌه من حٌث النظافة الشخصٌة والاعتناء بالمظهر الخارجً   

 . الاستحمام الٌومً -1

 .استعمال المعطرات والعطور الخفٌفة وٌفضل منعها  -2

 . نظافة الملببس -3

 . تملٌم الاظافر -4

 . الاهتمام بنظافة الزي المهنً وانالته -5

 ها والاكسسوارات بالنسبة للسٌدات.عدم وضع الزٌنة المبالػ ب -6
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 ممٌزات العاملٌن فً لسم المكتب الامامً :عشر ثالث
 :الدلة والمهارة -1

تم شكل وهذه تؤمٌن انجاز العمل بكل دلة وعلى أعلى اً الموظؾ لادرهً ان ٌكون    

 . تؤتً من خبرة الموظؾ

  :التكٌؾ -2

 تعنً المدرة على تنسٌك العمل المشترن مع بالً الفرٌك للوصول الى افضل النتابج.

 :بعد النظر  -3

و  ةالمدى بناء على نتابج العمل الحاضر ةٌمصد بها الاهتمام ودراسة النتابج البعٌد   

 . ةالملموس

  :ة سرٌع البدٌه -4

ً ان ٌكون سرٌع  .تلبفً خطؤ ما  او ةفً اٌجاد الحلول المنطمٌة والصحٌحة لحل اي مشكل ا

 

 .العملٌةتطبٌك المفردات : برنامج عملً لتعلٌم  الطالب كٌفٌة رابع عشر

 0تمرٌن رلم 

 ولا :أ

 

 

 ثانٌا :

 

 

 

 

 

 ٌموم المدرس بما ٌلً : :التطبٌكثالثا : 

 . ٌرتدون الزي الموحد وتوزٌعهم على دوائر المسم ةمن الطلب ا  ٌحدد عدد -1

 .ٌضع احد الطلبة كبواب وٌوضح كٌفٌة استمبال الضٌف  -0

ٌطلب تأجٌر غرفة على ان ٌلاحظ بٌنهم اسلوب  ا  ٌكون واحد من الطلبة ضٌف -2

 . التحٌة والاستمبال

ٌلاحظ المدرس اسلوب .ٌموم بعمل طلب حجز عرفة عن طرٌك الهاتف  ا  ٌضع طالب -4

 المحادثة بٌن الموظف والضٌف والاسئلة والاجوبة مع توجٌه الطلبة 

 

 المكتب الأمامًاسم التمرٌن : موظف لسم 

 مكان التنفٌذ : مختبر لسم المكتب الأمامً

 الهدف :

 ان ٌتعرف الطالب على طبٌعة عمل كل موظف فً كل دائرة .-1

 كٌفٌة استمبال الضٌف والترحٌب به والمدرة على ادارة الحدٌث .-2

 كٌفٌة توجٌه الاسئلة للضٌوف ومعرفة طلباتهم .-3
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 عشر: المصطلحات  خامس 

 المصطلح المختصر المعنى

 F.O FRONT OFFICE المكتب الامامً

 DEPT DEPARTMENT دابرة / لسم

 M. MANAGER مدٌر

 ASS ASSISTANT ناببمساعد / 

 SUP. SUPERVISOR / مشرؾ ةربٌس دابر

 REC RECEPTION الاستمبال

 RES RESERVATION الحجز

 INF INFORMATION الاستعلبمات

 OPE OPERATOR ةالبدال

 CASH CASHIER امٌن صندوق

 ARRA ARRANGEMENT اتفالٌات / ارتباطات

 COND. CONDITION الشروط

 R. ROOM ةؼرف

 R & B ROOM AND BREAKFAST مع فطور ةؼرف

 ةمع فطور ووجب ةؼرف

 اختٌارٌة

HB HALF BOARD 

ؼرفة مع ثلبث وجبات 

 طعام

FB FULL BOARD 
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 المسار الوظٌفً :عشر سادس

العملٌة وكٌفٌة المحافظة علٌها،  وهو مجموعة الوظابؾ التً ٌشؽلها الفرد خلبل حٌاته   

التً تبدأ من اول ٌوم استلبمه العمل حٌث تكون مرحلة معرفة العمل وممارسته لفترة من 

الارتماء  ةثم الانتمال الى مرحل، ةة والمهارات الفنٌٌالمهن ةفترة اكتساب الخبروتعد الزمن 

 عمله .كٌفٌة محافظة الموظؾ على الوظٌفً التً تكون اكثر مسإولٌة امام الادارة و

 -الوظٌفً : مثال : المسار

 ة .موظؾ حمال امتع -

 ة .كابتن الصال -

 . مامًأموظؾ مكتب  -

 . لدمأموظؾ  -

 ة .مسإول دابر -

 . مدٌر مكتب وؼٌرها -
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 سئلة الفصل الثانً أ

 ؟  مامً فً الفندق/ ما الممصود بالمكتب الأ1س

 ؟ وما اهمٌتهٌن ٌمع المكتب الامامً، أ/ 0س

 ؟  / عدد دوائر لسم المكتب الامام2ًس

 ؟  / ارسم الهٌكل التنظٌمً لدوائر المكتب الامام4ًس

 / تكلم ما تعرفه عن تمسٌم اولات العمل .5س

 ممٌزات كل واحده منها.ثم اذكر / عدد انواع الارتباطات، 6س

 ؟  / بماذا ٌجب ان ٌتصف موظف المكتب الامام7ًس

 ؟  داب المحادثة مع الضٌف/ ما آ8س

 افة الشخصٌة للموظف وضح ذلن.النظ/ من المهم الاعتناء ب9س

 ؟/ ما ممٌزات العاملٌن فً لسم المكتب الامامً 12س

  ؟/ ماذا ٌعنً المسار الوظٌفً اشرح ذلن 11س
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 الفصل الثالث
 ًلسم التدبٌر الفندل

 

 الممدمة :
جتماعً نظرا لما تحممه اصبحت صناعة الفنادق من اهم عوامل النمو الالتصادي والا   

ولضمان نجاح الفندق هنان عدد من وفره من فرص عمل جٌدة للمواطنٌن، وما تمن عوابد، 

المرتكزات الاساسٌة التً ٌعتمد علٌها الفندق ومن اهمها تلبٌة رؼبات الضٌوؾ واشباع 

ً حاجاتهم واعطابهم انطباع ً رالٌ ا  عن الفندق وخدماته. ا

فهً تعطً صورة جمٌلة لمهمة جدا لنجاح الفندق وادارته، النماط اونظافة الفندق تعد من    

لذلن حرصت جمٌع ادارات ؾ وتحافظ على الصورة المشرلة له، عن الفندق لدى الضٌ

ونمل هذا الاحساس بالنظافة الى رة على نظافة الفندق، الفنادق على المحافظة المستم

 الضٌوؾ.

الذهنٌة والسمعة الحسنة  نشاطه فً تكوٌن الصورةوهنا ٌؤتً دور لسم التدبٌر الفندلً و   

ومن ناحٌة اخرى تسهم الادارة الناجحة لمسم التدبٌر الفندلً فً تحمٌك اهداؾ للفندق، 

 الفندق الربحٌة والخدمٌة والتنموٌة.

 

                Housekeepingلسى انتذثُش انفُذلٍ أهًُة  –أولا 

ً  علمناٌتبع لسم التدبٌر الفندلً الى لسم الؽرؾ كما     هم ، وٌعد هذا المسم من أسابما

جمالً %( من ا70إذ تصل نسبة مساهمته الى )لمطاعات المدرة للدخل فً الفندق، ا

ها أثر كبٌر فً وهو من اكبر الالسام نظرا لتعدد واجباته ومسإولٌاته التً لاٌرادات الفندق، 

نظافة وترتٌب وصٌانة ؼرؾ الضٌوؾ والاماكن عن فهو المسإول نجاح عمل الفندق، 

 العامة والعناٌة الجمالٌة بها داخل وخارج الفندق.

 
 
 
 
 
 

 أهمٌة التدبٌر الفندلً  -أ  

فعند مشاهدته ٌعكس الانطباع الاول لدى الضٌؾ،  تؤتً اهمٌة التدبٌر الفندلً فً أنه   

وادراكه العناٌة والاهتمام عند دخوله  ته نظافة وجمال المنظر من الخارج،الفندق ورإٌ

مما ٌإثر على ل ثم المصعد والممرات ثم الؽرفة، مرورا بمسم الاستمباة بهو الفندق، منطم

 فً المتمثل الربٌس الفندق منتج مع المباشر وكذلن ارتباطهفندق اما سلبا او اٌجابا، سمعة ال

وبالتالً زٌادة فً ارباح  فً تحمٌك نسب اشؽال عالٌةتساهم مبٌعات الؽرؾ الؽرؾ إذ 

 ه اهمٌة فً تحمٌك رضا الضٌؾ على الخدمات الممدمة. كما ولالفندق، 

 المطاعـم، مكاتب الادارات، مداخل ومخارج الفندق، Lobbyالبهوالاماكن العامة : 

النادي عد والسلالم، المصاولاعات الاحتفالات والاجتماعات، دورات المٌاه العامة، 

 .الصحً، وغٌرها من مرافك عامة فً الفندق
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للب الفندق  Gleneagles)فندق كلنً كٌلز ) عتبره مدٌراولأهمٌة هذا المسم فً الفندق    

ما،  خطؤ ٌحدث علٌه إلا عندما التعرؾ ٌتم ولا الفندق للب "هو الفندلً فً ممولته التدبٌر

 للوبنا".  مثل تمامًا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  التدبٌر الفندلً : مهام -ب

 -:بالنماط الآتٌة فً الفندق  فندلًلتدبٌر الا ٌمكن توضٌح المهام التً ٌمدمها لسم

 ( ساعة.24وترتٌبها على مدار )تنظٌؾ ؼرؾ الضٌوؾ،  -1

 تنظٌؾ الاماكن العامة فً الفندق. -2

 تبدٌل بٌاضات ؼرؾ الضٌوؾ بشكل دوري وعند الحاجة. -3

 اي عطل بؤسرع ولت ممكن. تبلٌػ لسم الصٌانة عن -4

 والزي المهنً للعاملٌنمات الؽسٌل والكً لملببس الضٌوؾ، وبٌاضات الفندق، تمدٌم خد -5

 المحافظة على أثاث الفندق وممتلكاته. -6

 فحص الؽرؾ بعد المؽادرة والتؤكد من وجود نمص او عطل او ؼرض خاص بالضٌؾ. -7

 الؽرؾ. وتجهٌزات وامداداتطلبات خاصة،  تؤمٌن كل ما ٌحتاجه النزٌل من -8

 .فً الفندق العامة والاماكنالجمالٌة لؽرؾ الضٌوؾ،  والعناٌة الزهور تنسٌك -9

 .بهم والعناٌة الاطفال مجالسة -10

 

 :التدبٌر الفندلً لسم دوائر  -ثانٌا  
تتؽٌر من ولا اساسٌة فً كل فندق، تعد ٌتؤلؾ لسم التدبٌر الفندلً من عدة دوابر التً    

ففً الفنادق الكبٌرة عدد موظفٌها حسب حجم العمل فٌه،  فندق الى آخر وانما ٌزداد وٌنمص

ٌوجد فٌه لسم خاص بالؽسٌل والكً بمختلؾ كادره (ؼرفة، 300توي على اكثر من)التً تح

وملببس ر وعاملٌن فٌه من عمال )ؼسل وكً، واستلبم وتسلٌم بٌاضات الفندق، من مدٌ

فً الفنادق الصؽٌرة لا ٌوجد فٌها لسم الؽسٌل والكً انما مسإول البٌاضات النزلاء( اما 

 التعامل مع ؼسٌل وكً خارج الفندق بالإضافة الى اعماله.  عن  الذي ٌكون مسإولاً 
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 Floorsلسم الاشراف على الطوابك :  -أ

Supervisor))  
مهمة هذا المسم مرالبة الؽرؾ والممرات فً    

الطوابك والاماكن العامة والصالات وتنظٌفها 

دوات التنظٌؾ ومعداتها أوترتٌبها وفحص 

وتجهٌز الؽرؾ وتحضٌرها للنزلاء واعلبم 

 المكتب الامامً عن الؽرؾ الجاهزة للتؤجٌر .

                                                                               

 Laundry Department))لسم الغسٌل والكً )اللوندري( :  -ب

لتوفٌر    نشاء هذا المسمإتهتم الفنادق الكبٌرة ب   

ولة ؼسل وكً تكالٌؾ النمل وسرعة وسه

احتٌاجاتها من البٌاضات المختلفة وؼسٌل 

الزي الموحد الخاص بالعاملٌن بالإضافة الى 

ً اضافٌ اً ٌحمك عابد ؼسٌل النزلاء الذي  للفندق. ا

 

                                                                                           

 Linen): لسم البٌاضات -جـ

Department) 

ن بٌاضات الفندق ٌعمل هذا المسم على تخزٌ   

 والزي الموحد الخاصبمختلؾ انواعها، 

السام الفندق واصلبح بالعاملٌن فً كل 

منها والتصرؾ فً البٌاضات  الممزق

منها وتزوٌد جمٌع  المستهلكة والاستفادة

 الالسام بالبٌاضات. 

  
                                                                 

 Department (Flouriest) لسم تنسٌك الزهور : -د
 
الجمالٌة للؤرولة الفندق من وٌهتم بالعناٌة    

 ورابع ومبتكر ممٌز دٌكور خلبل إنشاء

 والأماكن ؼرؾ الفندق فً المختلفة بالزهور

واحتٌاجات الألسام  طلبٌات ومتابعة، العامة

 فً الزهور وتنسٌك، المختلفة الزهور من

 وعشاء ومإتمرات والزفاؾ، الخطوبة حفلبت

 .العمل
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 : الهٌكل التنظٌمً لمسم التدبٌر الفندلً -ثالثا  

 وٌبٌن الربٌسة والفرعٌة، الإدارٌة التمسٌمات تستند علٌه بناءً  التنظٌمً الهٌكل ٌشكل   

 الأنشطة بمختلؾ بٌنها للمٌام تربط التً والعلبلات التنظٌمات تلن فٌه تعمل الإطار الذي

 ٌرمز توضٌحً رسم" عن هو عبارة التنظٌمً فالهٌكل، المإسسة أهداؾ لتحمٌك اللبزمة

المرار  اتخاذ ومستوٌاتالمعلومات،  المختلفة، وطرق تدفك المسإولٌة موالع تمثل شبكة الى

ع لسم التدبٌر الفندلً ٌبٌن مول (3رلم ) والشكل. داخل المإسسة الواحدة" الاتصال وعملٌات

  :فً الفندق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          
 يخطط يىلغ لسى انتذثُش انفُذلٍ  ( 3سلى ) انشكم

 

 

 

 

 

 مدٌر عام الفندق

 مساعد المدٌر العام

  الغرف لسم مدٌر

 لسم التدبٌر مدٌر

 الفندلً

لسم المكتب  مدٌر

 الامامً
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 الهٌكل التنظٌمً لمسم التدبٌر الفندلً فً فندق درجة ممتازة (4رلم ) الشكل

 
 
 
 
 
 

 يذَش لسى انتذثُش انفُذلٍ

 يسبػذ يذَش انمسى

 يُسك انضهىس 

 

يسبػذ يُسك 

 انضهىس

 

يششف انغسم 

 وانكٍ

 انًسبػذ

 يششفى انطىاثك

 يشتجى انغشف

 

 يششف انجُبضبت

 يسؤول انًخضٌ

ػًبل انغسم  انًُظفىٌ

 وانكٍ 

يُظفى الايبكٍ 

 انؼًىيُة

 

ػًبل انتُظُف 

  اندبف

انحًبنىٌ 

 وانًُظفىٌ
 حبيم الايتؼة

يسؤول انضٌ 

 انًىحذ

 

 انخُبط

 

 ػًبل انجُبضبت
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 جبات(:االفندلً )المؤهلات والوملاكات لسم التدبٌر  - بعا  ار

العاملٌن فً بمٌة السام  بٌن من %(75)فً لسم التدبٌر الفندلً نسبة  ونٌشكل العامل   

 وتتمثل وظابؾ المسم فً ما ٌؤتً :، به فً الفندق ٌموم الذي العمل حجم كبر بسبب الفندق

 
 Housekeeping Director (Head Housekeeper)مدٌر لسم التدبٌر الفندلً:  -أ

ٌفضل لمن ٌشؽل هذه الوظٌفة ان ٌكون حاصلب على درجة بكالورٌوس فً الادارة    

وٌكون  مإهلبً  بدورات ندلً، الفندلٌة ولدٌه خبرة مناسبة وكافٌة فً مجال التدبٌر الف

ٌة واهمها الانجلٌزٌة وان ٌتمن احدى اللؽات الاجنبمتخصصة فً مجال التدبٌر الفندلً، 

أو مسإول لسم التدبٌر ، بمدٌر لسم التدبٌر الفندلًوٌعرؾ فً بعض الفنادق والفرنسٌة، 

 -: حسب نظام وسٌاسة الفندق، ومن اهم واجباتهبوذلن الفندلً، 

 الاشراؾ على المسم والدوابر التابعة له . -1

 تنظٌم وتوزٌع العمل على الموظفٌن . -2

 ة الؽرؾ وارسالها الى لسم الاستمبال .عمل تمارٌر ٌومٌة عن حال -3

 .الؽرؾ ومطابمتها مع تمرٌر المسم استلبم التمارٌر الصادرة من الاستمبال عن حالة -4

 التنسٌك مع الالسام الاخرى . -5

 المشاركة فً اجتماعات الادارة . -6

 المشاركة فً شراء واختٌار البٌاضات الخاصة بالمسم . -7

 فً المسم .اجراء الممابلبت الخاصة بالعاملٌن  -8

 عمل دورات تدرٌبٌة لرفع كفاءة وانتاجٌة العاملٌن فً المسم . -9

 التؤكد من مستوى النظافة والترتٌب فً المسم والفندق.   -11

 استمبال شكاوى وممترحات الضٌوؾ ومتابعتها وتمدٌم التسهٌلبت اللبزمة لهم. -11

 . والترتٌب التنظٌؾ (* فً اعمالOSHA) المهنٌة السلبمة والصحة معاٌٌر اتباع -12

 

 : Assistant Head Housekeeper))المسم مدٌر مساعد  - ب

وٌفضل من ٌشؽلها ان ٌكون حاصلب على مإهلبت هذه الوظٌفة فً الفنادق الكبٌرة، توجد    

متابعة شإون  اثناء ؼٌابه، وٌساعده فًفً  مدٌر لسم التدبٌر الفندلً الذي ٌموم بمهامه 

مٌك اهداؾ السجلبت وتنفٌذ ما ٌكلؾ به من اعمال لتحوالمحافظة على العاملٌن فً المسم، 

فً حال ؼٌابهم  وفً بعض الفنادق ٌموم بؤعمال مشرؾ الطوابكالمسم وسٌر العمل فٌه، 

 :ومن واجباته ما ٌؤتً

 

 

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

*OSHA :ًلكلمة مختصر وه (ealth Hafety and Sccupational O
dministrationA )ًالرجال من للعاملٌن العمل ظروؾ وصحة سلبمة ضمان وتعن 

 والتعلٌم والتوعٌة التدرٌب وتوفٌر وتطبٌمها المعاٌٌر وضع خلبل من وذلن والنساء
 .والمساعدة لهم
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 فً والمٌام بؤعمالهإلٌه،  الموكلة الأعمال جمٌع الفندلً فً التدبٌر لسم مدٌر مساعدة -1

 .سبب لأي ؼٌابه ةحال

 طلب وَفكعلى   تجهٌزها أو الؽرؾ بعض تزٌٌن تتطلبّ التً المُسبمة الحجوزات أخْذ -2

 .الضٌؾ

 منظّفً على الؽرؾ توزٌع لهم ٌتسنىّ حتى المشرفٌن على العمل برامج توزٌع  -3

 .الؽرؾ

ً  العربات لتعببة الؽرؾ، فً توضَع التً اللبزمة بالموادّ  التنظٌؾ موظَّفً تزوٌد -4  ٌومٌاّ

 .صباح كلّ 

 .الاستمبال ولسم المحاسبة لسم من لكلٍّ  وتوفٌرها الٌومٌةّ التمارٌر تجهٌز  -5

 فً أو الؽرؾ، فً عطل أيّ  عن والتبلٌػ الصٌانة لسم مع التواصُل على العمل  -6

 .المفتوحة المناطك

 وتسلٌمها اهمٌتها وحاجة النزٌل لها، وفك وجدولتها الموظفٌن من المفمودات استلبم -7

 .عنها سُبلِ حال فً لصاحبها

لمسم  وتسلٌمها الاضافٌة، العمل ساعات وتوثٌكالموظَّفٌن،  عمل ساعات متابعة عدد -8

 .والمحاسبة شإون الموظَّفٌن

 .المسم داخل ٌلزم ما لكل الشراء طلبٌات وعمل الاحتٌاجات بجمٌع المسم تزوٌد -9

 

 (Floor Supervisor)الطّوابك:  مشرف  -ت 

على شهادة فً الادارة الفندلٌة، ولدٌه  ٌشؽل هذه الوظٌفة ان ٌكون حاصلب ٌفضل ممن   

وان ٌكون على معرفة وخبرة واسعة بجمٌع الاعمال المتعلمة إلمام فً اللؽات الاجنبٌة، 

ومن عاملٌن فً الؽرؾ بكفاءة وفاعلٌة، لٌستطٌع الاشراؾ على التنظٌؾ الؽرؾ وترتٌبها، ب

 واجباته ما ٌؤتً: 

 الؽرؾ والمنظفٌن . مرتبً على الطّابك فً الأعمال توزٌع -1

 تسلٌم مفاتٌح الؽرؾ للعاملٌن التابعٌن له فً الطابك . -2

 التؤكد من وصول جمٌع الموظفٌن الى اماكن عملهم واتباعهم الاجراءات اللبزمة. -3

 التفتٌش على الؽرؾ التً تم تنظٌفها والؽرؾ الخالٌة واعداد تمرٌر بحالات الؽرؾ. -4

 لمفمودات من مرتبً الؽرؾ وٌموم بدوره بتسلٌمها الى مدٌر المسم.استلبم ا -5

 اصدار اذونات الصٌانة الخاصة بالؽرؾ والاماكن العامة وتسلٌمها لمسم الصٌانة. -6

 تسلٌم واستلبم المواد المخزونة. -7

 التؤكد من ان جمٌع البٌاضات صالحة للبستخدام. -8

 كل الادوات اللبزمة للؽرؾ.ملبحظة وجود فة الؽرؾ والاجنحة والتفتٌش على نظا -9

 اعداد كشؾ بؤسماء المتؽٌبٌن عن اعمالهم فً الطوابك. -11

 (. V.I.P Listتنبٌه العاملٌن بالشخصٌات الهامة وتسلٌمهم لابمة اشؽال الؽرؾ) -11

 الاهتمام الخاص بالنزلاء المسنٌن والمرضى وذوي الاحتٌاجات الخاصة. -12

 التؤكد من تلبٌة طلبات النزلاء الاضافٌة. -13
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 النظافة الشخصٌة والمظهر الجٌدو عاملٌن لبل البدء بؤعمالهم التؤكد من مظهر ال -14

التؤكد من معدات وتعلٌمات الحرٌك موضوعة بمكانها الصحٌح ومنفذ الطوارئ  -15
 ؼٌر مؽلك.   
                 

 :( (Laundry Supervisorمشرف الغسل والكً  - ث

لٌم الفندلً والسٌاحً حاصلب على شهادة فً التعٌتطلب من ٌشؽل هذه الوظٌفة ان ٌكون    

ولدٌه الخبرات العملٌة والادارٌة التً تإهله لإدارة لسم الؽسل والكً على الالل، 

والمواد ا، )اللوندري( وان ٌكون على معرفة بؤنواع البٌاضات والأنسجة وطرق ؼسله

ومن واجباته ما ة الانكلٌزٌة، ا فً عملٌة الؽسٌل وازالة البمع، وان ٌجٌد اللؽاللبزم استخدامه

 ٌؤتً: 

والزي الموحد الخاص بالعاملٌن الفندق،  الاشراؾ على عملٌة ؼسل وكً بٌاضات -1

 فٌه.

 الاشراؾ على عملٌة ؼسل وكً ملببس الضٌوؾ وتسلٌمها بولتها المحدد. -2

 المشاركة فً فحص بٌاضات الفندق واختٌارها . -3

 المستعملة فً لسم الؽسل.اختٌار مواد التنظٌؾ ومواد الازالة البمع  -4

 اعداد فواتٌر)لابمة حساب(ؼسٌل ملببس النزلاء وارسالها الى المحاسب. -5

 وصٌانتها باستمرار .لبة عمل اجهزة لسم الؽسٌل والكً، مرا -6

 عمل جداول ساعات عمل العاملٌن فً لسم الؽسل والكً . -7

 تدرٌب العاملٌن على اعمال لسم الؽسل والكً كافة. -8

وتسلٌمها  بمعدات ومكابن لسم الؽسل والكً الخاصة الصٌانة اذونات اصدار -9

 .الصٌانة من لسم واستلبمها

 .الؽسل والكً اعمال فً( OSHA) المهنٌة والصحة السلبمة معاٌٌر اتباع -11
 
 :((Linen Supervisorمشرف البٌاضات  -ج

لٌم الفندلً ٌفضل فً من ٌشؽل هذه الوظٌفة ان ٌكون حاصلب على شهادة فً التع   

خٌاطة ولمام بخصابص الألمشة والمنسوجات، ولدٌه معرفة وإوالسٌاحً على الالل، 

وٌمكن فها وتخزٌنها بصورة صحٌحة وآمنة، وطرق تنظٌوتصلٌح البٌاضات بؤنواعها، 

 اٌجاز واجباته بما ٌؤتً:

 .للتؤكد من جاهزٌتها للعمل  الموحد والزي للبٌاضات الدورٌة الجرد عملٌات اجراء -1

 اعداد سجلبت استلبم وتسلٌم بٌاضات الفندق على اساس العدد والنوع والحجم. -2

ارسال البٌاضات المتسخة لمسم الؽسٌل والكً والتؤكد من نظافتها وعددها عند  -3

 الاستلبم. 

 التؤكد من خزن البٌاضات وتكدٌسها بشكل منظم ومنهجً وسلٌم فً المخزن. -4

 فحص البٌاضات التً تم اصلبحها فً ؼرفة الخٌاطة.  -5

 حسن التصرؾ فً البٌاضات المستهلكة والاستفادة منها . -6

 التؤكد من نظافة وترتٌب ؼرفة البٌاضات. -7

 الاشراؾ على ؼرفة مفمودات النزلاء. -8
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 (Florist) الزهور: منسك -ح

 المختلفة بالنباتات العناٌة فً الكافٌة الخبرة لدٌه ٌكون أن الوظٌفة هذه ٌشؽل فٌمن ٌفضل   

 بتنسٌك للمٌام مع مإسسة متخصصة وعادة ما تموم الفنادق الكبرى بالتعالدُالأزهار،  وتنسٌك

 ومن مهامه ما ٌؤتً:، المختلفة الفندق مرافك والعناٌة بها فً  الأزهار

 تنسٌك الزهور فً الؽرؾ والأماكن العامة فً الفندق. -1

 فً مرافك الفندق.العناٌة بالنباتات الداخلٌة  -2

 تنسٌك الزهور فً صالات العرض ولاعات الفندق. -3

 

 (Cleaners) المنظفون : -خ

بد ِ    ّّ بد اٌٍّمبح ػٍٝ ػبرمُٙ ثّٙ ّّ ٙ َّ اٌغشف، ٠ٚزٛلفّ ػٍُّٙ ػٍٝ  شرجٟرزشبثٗ ثؼغ اٌ

خ فٟ اٌفٕذق، ِضً: اٌّّشّاد، ٚاٌذسط، ٚطبلاد الاعزمجبي أٚ طبلاد  ِّ رٕظ١ف اٌّشافك اٌؼب

خ، ِٚىبرت الإداسح، ٚاٌّطبػُ ٚاٌّشافك  ِّ اٌؼشع، ٚلبػبد الاعزّبػبد، ٚدٚساد ا١ٌّبٖ اٌؼب

 ش اٌٝ لغ١ّٓ:٠ٕٚمغُ إٌّظفْٛ فٟ لغُ اٌزذث١، ١خّ، ٚعَىَٓ اٌؼب١ٍِٓ فٟ اٌفٕذقاٌظؾ

ظٌؾ الؽرفة ٌتولؾ عملهم فً مساعدة مرتب الؽرؾ فً تن عمال نظافة الغرف: -1

 ومساعدة عمال نظافة المناطك العامة.والحمامات الخاصة بها، 

)الممرات  ٌتمثل عملهم فً تنظٌؾ الاماكن العامةعمال نظافة المناطك العامة:  - أ

ات الاجتماعات، ودورات والدرج، وصالات الاستمبال، وصالات العرض، ولاع

وسكن العاملٌن فً المٌاه العامة، ومكاتب الادارة، والمطاعم والمرافك الصحٌة، 

 الفندق(.

 

 House porter (:ونعمال المسم )الحمال -د

تنظٌؾ المراٌا الكبٌرة والثرٌات، ومدخل الفندق، والمستودعات ٌموم عمال هذا المسم ب   

ٌل ونمل الاثاث من مكان الى الابواب النحاسٌة والسلبلم والتحموتنظٌؾ اٌدي التابعة للمسم، 

ودة فً الاماكن العامة وفن الستابر الموجآخر، وادارة النفاٌات، وتنظٌؾ النوافذ المرتفعة، 

 وتنظٌؾ السجاد والموكٌت.وتعلٌمها، 

 

 :مع الالسام الأخرى التدبٌر الفندلًلسم علالة  -خامسا   

مع جودة أداء لسم التدبٌر الفندلً ولدرته على تحمٌك اهدافه تخضع لطبٌعة العلبلة    

الالسام الاخرى بالفندق من حٌث التنسٌك والتعاون لتلبٌة متطلبات النزلاء ولتحمٌك رضاء 

ومن ناحٌة اخرى فان الالسام الاخرى بالفندق تعتمد لضٌؾ  التام عن الخدمات الفندلٌة، ا

 رة التدبٌر الفندلً فً بدء عملٌاتها وتمدٌم الخدمات.على عملٌات ادا

 علالة التدبٌر الفندلً بالمكتب الامامً : -أ

 التدبٌر لسم موظَّفً لٌام خلبل من وذلن ا،مفٌما بٌنه دابم وتعاون كبٌر ارتباط ٌوجد   

 بدوره لٌموم بذلن الاستمبال لسم وإبلبغ وتنظٌفها وترتٌبها، الفارؼة الؽرؾ الفندلً بتجهٌز

 بإعداد النزلاء لبل وصول الاستمبال لسم فً العاملون ٌموم إذ ،ةمنظّم بٌعها بطرٌمة فً

 معرفة من الفندلً التدبٌر لسم ٌمكن ما، للفندق المتولعة الأسبوعٌة الأشؽال لحركة لوابم
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وردٌات  او (shift)إعداد شفت  من وٌتمكن الأسبوع، تنظٌفها خلبل الؽرؾ المطلوب عدد

 التدّبٌر لسم الاستمبال ٌبلػ لسم النزٌل وصول وعند العمل، وضؽط تبعا لظروؾ العمل

وعند  الكمبٌوتر، على الؽرؾ حالة بتعدٌل أو كتابً، إخطار طرٌك اما عن بوصوله الفندلً

 بٌن التام التعاون لتحمٌكالؽرفة،  لتنظٌؾ الفندلً التدبٌر لسم إبلبغ ٌتم للؽرفة النزٌل مؽادرة

 الحالات موضَّحا فٌه الإشراؾ ربٌس ٌومٌا إلى تمرٌراً  الؽرؾ منظفو ٌرفع المسمٌن هذٌن

 إعداده وٌتم Housekeeping Report)) باسم التمرٌر هذا وٌعرؾ المختلفة للؽرؾ،

 لمراجعة الاستمبال لسم إلى بتسلٌمه الفندلً لسم التدبٌر مدٌر مساعد وٌموم الٌوم، فً مرّتٌن

 لسم ٌحتاجها التً والمعلومات، العمل سٌر لضمان الاختلبفات وتصحٌح حالات الؽرؾ،

ًّ  التدّبٌر  :الاستمبال هً ما ٌؤتً لسم من الفندل

 ٔغجخ الإشغبي ا١ِٛ١ٌخّ. -1

 ٔغجخ الإشغبي اٌّزٛلؼّخ خلاي شٙش. -2

 لٛائُ ؽغٛصاد اٌّغّٛػبد الأعجٛػ١خّ اٌّؤوّذح. -3

١ٓ ِٓ اٌؼ١ٛف ) -4 ّّ  . VIP)ؽغٛصاد الأشخبص اٌّٙ

 إٌضلاء غشفُٙ.ِغبدسح  -5

 

ًّ  التدّبٌر لسم علالة -ب  :الأغذٌة والمشروبات لسم مع الفندل

ً  دوراً  الفندلً التدبٌر لسم ٌإدي     :خلبل من الاؼذٌة والمشروبات لسم نجاح فً مهما

 .الاحتفالات ولاعات المطاعم نظافة -1

 الطاولاتكمفارش  الاؼذٌة والمشروبات، لمسم اللبزمة بالبٌاضات المطعم إمداد -2

 .وكٌها تنظٌفها على ٌشُرؾ كما النظٌفة، والمستلزمات والفوُط

 فً تتمثل Room service)) الؽرؾ وخدمة التدبٌر الفندلً لسم بٌن علبلة وجود -3

 الؽرؾ، فً التً توجد الفارؼة المؤكولات بؤوانً الؽرؾ خدمة لسم تبلٌػ مسإولٌةّ

  .رفعها ٌتمّ  حتى

 . العام ومظهره نظافته مراعاة مع المطاعم، فً بالعاملٌن الخاص توفٌر الزي -4

 .الطّلبكل على وفك  بالمطاعم الخاصة المفروشات اختٌار ألوان -5

 
ًّ  التدّبٌر لسم علالة -ت  :الصٌانة لسم مع الفندل

ً مهما كان  بالؽرفة عطل وجود    ً  ٌإدّي سوؾ بسٌطا  الؽرفة، وتكون صلبحٌةّ عدم إلى حتما

مرتبً  مهام كبٌرة للفندق. من خسارة ٌسببّ وسوؾ ،” OOO“  أي للتؤجٌر صالحة ؼٌر

 الفندق، فً الموجودة الأعطال ٌتابعوا أن لأعمالهم أدابهم أثناء فً  النظافة الؽرؾ وعمّال

 إلى تإدّي لد التً ،وؼٌرها التلّفاز جهاز أو المعطّلة، ، والصنابٌرعطّلةالم المصابٌح: مثل

 لسم بإبلبغ ٌمومون بدورهم المشرفٌن الذٌن إبلبغ وٌتمّ  للنزلاء، والراحة الخدمة ضَعؾ

الصٌانة  بطلب ٌعُرؾ لذلن مخصّص نموذج بتعببة وذلنأعطال،  أي عن الصٌانة

Maintenance Request)وٌجب اللبزم، لاتخّاذ الصٌّانة لمسم ٌرُسَل بدَِوره ( والذي 

 .تمّ  الذي الإصلبح ومراجعة التركٌبات والتوصٌلبت مراجعة المشرؾ على
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ًّ  التدّبٌر لسم علالة -ث  :البشرٌةّ الموارد بمسم الفندل

ً  لوٌةّ تكون العلبلة هنا    ًّ  التدّبٌر لسم أنّ  خصوصا  العاملٌن من عدد أكبر لدٌه الفندل

ًّ  التدّبٌر لسم بإمداد الموارد البشرٌةّ لسم ٌموم إذ بالفندق، ً  الماهرة، بالعمالة الفندل  وأٌضا

 التدّبٌر لسممدٌر  خارجه، وٌمدّ  أو الفندق داخل إمّا العمل طبٌعة على العاملٌن تدرٌب

 ًّ كشوؾ  إعداد فً والتعاون المسم، فً العاملٌن إجازات بمواعٌد البشرٌةّ الموارد لسم الفندل

 .للعاملٌن والعلبوات الترلٌات

 

ًّ  التدّبٌر لسم علالة -ج  :المشترٌات بمسم الفندل

، التدّبٌر لسم احتٌاجات جمٌع توفٌر فً العلبلة هذه تتمثلّ    ًّ  تنظٌؾ، موادّ  من الفندل

 التدّبٌر لسم فٌموم المشترٌات، إدارة طرٌك عن ٌتم تزوٌدها وأجهزة ومعدّات وبٌاضات،

 ًّ ً  المشترٌات إدارة إلى الشراء طلب بإرسال الفندل  والمواصفات الصّنؾ والكمٌةّ موضّحا

 .الاحتٌاجات تلن لتوفٌر بالمورّدٌن بالاتصّال المشترٌات إدارة تموم حٌث المطلوبة،

 
 علالة التدبٌر الفندلً بمسم العلالات العامة والتسوٌك والمبٌعات:  -ح

ل علبلات النزلاء بمراجعة حالة الؽرؾ لبل وصول الشخصٌات الهامة للفندق إوٌموم مس   

التدبٌر الفندلً بتبلٌػ هذه  وٌموم مدٌر لسم حدوث اي مشاكل عند وصول النزلاء، لتلبفً

ل لسم المبٌعات إوالالسام بحالات الؽرؾ وخاصة التً لا ٌمكن تؤجٌرها لكً ٌضعها مس

 والتسوٌك فً الاعتبار عند اجراء تعالداته. 

 

 علالة لسم التدبٌر الفندلً بمسم الحسابات:  -خ

ً حدود مٌزانٌة لسم ٌموم لسم الحسابات باعتماد طلبات الشراء ومراجعتها ومطابمتها ف   

واٌضا تحدٌد الاجور والرواتب للعاملٌن بالمسم على ضوء الموابم التً تصل الٌه ، الاشراؾ

 اٌام الؽٌاب وساعات العمل الاضافٌة.بٌر الفندلً بتحدٌد ساعات العمل، من ادارة لسم التد

 

ًّ  التدّبٌر لسم علالة -د  :الأمن بمسم الفندل

 فً تتبعها وإجراءات الفندق، فً والسلبمة بالأمن تتعلك عدة مهام له الفندلً التدبٌر لسم   

 إدارة عن بمعزل تتمّ  أن ٌمكن لا والإجراءات المهام الحوادث، وهذه بعض ولوع حالة

ًّ  التدّبٌر بمسم العاملون بؤن ٌموم المسمٌن، بٌن الآن العلبلة تحدد أن وٌمكن الأمن،  الفندل

  :الآتٌة الحالات فً الأمن لسم بتبلٌػ

 .النزلاء أحد سلون فً ارتٌابهم -1

 .النزٌل ؼرفة فً أسلحة أيّ  وجود -2

 .الؽرفة محتوٌات لمس عدم مراعاة مع النزٌل، ؼرفة فً جرٌمة اكتشاؾ -3

 مكان. أيّ  فً مشبوه جسم أيّ  وجود -4
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 :محتوٌات غرفة النزٌل  -ادسا  س

التً ٌضع فٌها موظفو لسم متطلبات الامة الضٌؾ فً الفندق،  تعد محتوٌات الؽرؾ من   

الضٌؾ خلبل الامته فً الفندق وهذه التدبٌر الفندلً المستلزمات والتجهٌزات التً ٌحتاجها 

المحتوٌات تختلؾ من فندق لآخر والجدول التالً ٌبٌن اهم محتوٌات الؽرفة فً فنادق 

 الدرجة الاولى.
 

 

 
 اهم محتوٌات الغرفة لفندق درجة اولى (1رلم ) جدول

المعنى باللغة  محتوٌات الغرفة ت
 بالإنكلٌزٌة

 

 Bed سرٌر .1

منضدة بجانب  .2
 السرٌر

Bed Side Table 

 Dressing Table منضدة توالٌت  .3

 Mattress دوشن .4

 Sheet شرشؾ  .5

 Table Lamp مصباح منضدي .6

  Pillow وسادة )مخدة( .7

شرشؾ وسادة  .8
 )وجه( 

Pillow Sheet 

 Blanket بطانٌة  .9

 Bed Cover فرشة سرٌر  .11

 Carpet سجادة .11

 Rug سجادة صؽٌرة .12

 Extra Bed سرٌر اضافً .13

 Television تلفزٌون .14

 Coat hanger شماعة ملببس  .15

انبوب خزانة  .16
 الملببس

 Wardrobe rod 

 Chair كرسً .17

 Curtains ستابر .18

 Waste Bin سلة مهملبت  .19

 Ashtray منفضة سكابر .21

 Refrigerator ثلبجة .21

 Food Table منضدة طعام  .22

  Air Condition جهاز تبرٌد .23

 Pictures صور .24

 Telephone تلفون .25

 Money Safe خزنة )لاصة( .26

 Hospitality Tray صٌنٌة الضٌافة .27

1 2 3 

4 5 6 

7 8 9 

10 11 12 

13 14 15 

16 17 18 

19 20 21 

22 23 24 

27 
26 25 
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 محتوٌات حمام غرفة النزٌل : -سابعا 
التً ٌضع فٌها لضٌؾ وهً مكملة لمحتوٌات الؽرفة، تعد محتوٌات الحمام من اساسٌات ا   

لتً ٌحتاجها الضٌؾ فً الحمام، خلبل الامته فً الفندق، مرتبو الؽرؾ المستلزمات ا
 بٌن اهم محتوٌات حمام الؽرفة فً فنادق الدرجة الاولى.والجدول الآتً ٌ

 
 
 

 

 ( أهم محتوٌات حمام غرفة فندق درجة اولى0جدول رلم )

 

 

 

 المعنى باللغة الانكلٌزي محتوٌات الحمام ت

 

 Lavatory مرحاض .1

 Bath حمام .2

 Toilet Seat التوالٌت ممعد .3

 Bidet شطافة .4

 Seat Lid الممعد ؼطاء .5

 Toilet Rolls ورلة توالٌت  .6

 Toilet Soap صابون توالٌت  .7

 Liquid Soap سابل صابون .8

 Towels مناشؾ .9

11
. 

 Towel Rail مناشؾ جسم

11
. 

 Shower دوش

12
. 

 Taps حنفٌة

13
. 

 Hand Antiseptic ٌد مطهر

14
. 

 Bathroom Slippers  الحمام شبشب
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 محتوٌات غرفة المشرف أو المدبرة : - ثامنا 

هذه  تعدومشرؾ أو المدبرة باختلبؾ الفندق، المحتوٌات الخاصة بؽرفة التتعدد    

المحتوٌات من متطلبات العمل الواجب توافرها فً ؼرفة المشرؾ لضمان سٌر اعمال لسم 

   -التدبٌر الفندلً وهً كالآتً:

 

 

 محتوٌات غرفة المشرف (2رلم ) جدول

 محتوٌات غرفة ت

 مرتب الغرف

 المعنى بالإنكلٌزٌة صورة عن المحتوى

 مؽسلة .1

 

Sink 

 مرآة .2

 

Mirror 

 Locker  دولاب ملببس .3

حمٌبة الاسعافات  .4
 الاولٌة

 

First Aid kit 

 ؾ للبٌاضاتورف .5

 

Shelves 

 تجهٌزات النزٌل .6

 

Guest Supplest 

 منظفات .7

 

Detergents 

 عربة خدمة الؽرؾ .8

 

Trolley 

معدات تنظٌؾ  .9
 ٌدوٌة

 

Manual Cleaning 

 Equipment 

معدات تنظٌؾ  .11
  كهربابٌة

Electric Cleaning 

 Equipment 
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 اَىاع انفىط وانجُبضبت : - تبسؼب 

 ٌزؼذد أٛاع اٌزٕظ١ففٟ لغُ اٌزذث١ش اٌفٕذلٟ، اٌّغزخذِخ اٌزٕظ١ف  رزؼذد فٛؽ اَىاع انفىط: -أ

 -ٚ٘زٖ الأٛاع ٟ٘ وب٢رٟ: (فٟ اٌفٕذق فّٕٗ اٌزٕظ١ف )اٌشؽت، اٚ اٌغبف ٚغ١ش٘ب

 

 

 انواع الفوط( 4جدول رلم )

 

 الاستعمال صورة عن نوع الفوطة  انواع الفوط ت

 الفوط الرطبة .1

 

للتنظٌؾ الرطب 
 الأسطح ولجمٌع

 فوط التنظٌؾ .2

 )المطنٌة والاسفنجٌة(
 

 الجدران والاخشاب
 والزجاج والمفروشات

 الفوط الجافة .2

 

 تنظٌؾ ونفض 

 الؽبار

 الأرضٌة فوط .4

 

مختلؾ انواع تنظٌؾ 
 الارضٌات

 فوط التنشٌؾ .5
(Scrim) 

 

 تنظٌؾ النوافذ والمراٌا

 الزجاج تنظٌؾ فوط .6

 

تنظٌؾ النوافذ والمراٌا 
 والكإوس ..الخ

 الشمواه فوط .7

 

 للتنظٌؾ والتلمٌع

فوط حماٌة  .8
 الارضٌات

 

لحماٌة الارضٌات من 
 التشوه

 فوط اخرى  .9

 

تطبٌك مواد التنظٌؾ 
 الموٌة والتلمٌع
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 انواع البٌاضات -ب

بموتها  وٌمصد بالبٌاضات بصورة عامة هً الالمشة المصنوعة من الكتان والمشهورة   

 -أما فً الفندق فتتنوع الى عدة انواع وهً كالآتً:ولمعانها ولونها الناصع، 

 
 

 

 انواع واشكال البٌاضات فً الفندق (5رلم ) جدول

المعنى  صورة عن نوع البٌاضات  انواع البٌاضات  ت
 بالإنكلٌزٌة

 الوسابد وأؼطٌتها .1

 

Pillows 

المناشؾ  .2
 بؤنواعها 

 

Towels 

الشراشؾ  .2
 بؤنواعها 

 

Sheets 

الملبحؾ  .4
 واؼطٌتها 

 

duvets 

 الستابر بؤنواعها .5

 

curtains 

البطانٌات  .6
 بؤنواعها

 

Blankets 

مفارش المابدة  .7
 بؤنواعها

 

Table Cloths 

وسادة ومفرش  .8
 السرٌر

 

Cushion and 
bed runner 
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 عاشرا :

 
 النتاج العملً :

 تجهٌز عربة تنظٌؾ الطوابك . -

 المعلومات النظرٌة:

دها وتزوٌالؽرؾ ٌومٌا بتفمد عربة الطوابك، من حٌث النظافة والترتٌب، ٌموم مرتب    

 وترتٌبها بصورة صحٌحة لتسهٌل العمل وانجازه بسرعة.بالمستلزمات المطلوبة للعمل، 

 

 التجهٌزات اللازمة:

 . عربة الطوابك 

 (.مستلزمات الحمام مثل )صابون، شامبو للجسم، معجون اسنان وحلبلة وؼٌرها 

  (.ة مثل )شراشؾ بؤنواعها المختلفة، أكٌاس وسابد وؼٌرهاالأسرّ بٌاضات 

 (.بٌاضات الحمام مثل )مناشؾ الوجه والمدم، مناشؾ الارضٌة وؼٌرها 

 ومواد التنظٌؾ. دات التنظٌؾ الٌدوٌة والكهربابٌة،مع 

  ،اللبم علٌها شعار الفندق، لرطاسٌة مثل )اوراق الدعاٌة، اوراق الرسابل وظروفها

 ونماذج الؽسٌل والكً(.حظات، ودفاتر ملب

  ،وورق الحمام.منادٌل ورلٌة 

 .أكٌاس الؽسٌل والنفاٌات 

 

 خطوات تنفٌذ البرنامج العملً :

 جهز الادوات اللبزمة لعربة الطوابك. -

 ورفوفها باستخدام فوطة ناعمة نظٌفة.اجزاء العربة، ازالة الؽبار عن  -

 أثناء سٌرها.فً تحدث صوتا  عجلبت العربة لتسهٌل حركتها إذا شعرت انها زٌتّ  -

 :عربة الطوابك على نحو منظم ومرتبضع الادوات الآتٌة على  -

 :حتوي على الادوات والمواد الآتٌة: ٌالرف العلوي

 .ق الرسابل، والظروؾ والاللبم وؼٌرهاواورانشرات الفندق واعلبناته،  -

 .(لوازم الحمام )منادٌل ورلٌة، والصابون، والشامبو وؼٌرها -

 واكٌاس لوضع الملببس المتسخة.أكٌاس النفاٌات،  -

 

 :وي على المواد الآتٌةت: ٌحالرف الاول

 وروب الحمام.مناشؾ الوجه والٌد،  -

 مناشؾ الارضٌة -

 عملً  الالبرنامج  تجهٌز عربة الطوابك                          
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 :ٌة: ٌحتوي على المواد الآتالرف الثانً

 شراشؾ مفردة. -
 شراشؾ مزدوجة. -

 
 -:الرف السفلً: وٌتكون مما ٌأتً

 للعربة على ما ٌؤتً: الجانب الاٌسرٌحتوي 

 البٌاضات المتسخة داخل كٌس كتان. -
 مكنسة كهربابٌة. -

 
 :للعربة فٌحتوي على الجانب الأٌمنأما 

 كٌس لمامة داخل كٌس الكتان لحماٌته من الأوساخ. -
 ادوات تنظٌؾ ٌدوٌة. -
 

 :تنفٌذ البرنامج العملً

وزودها بالمستلزمات ك فً مختبر لسم التدبٌر الفندلً، جهز عربة تنظٌؾ الطواب   

 المطلوبة مستعٌنا بخطوات البرنامج آنؾ الذكر .

 :معاٌٌر التمٌٌم

 :الطالب من خلبل المعاٌٌر الآتٌة بعد الانتهاء من أداء البرنامج العملً ٌمكن تمٌٌم اداء   

 تمٌٌم اداء الطالب فً تجهٌز عربة الطوابك (6رلم ) جدول

 
 الرلم

 
 معاٌٌر الاداء

 التمدٌر

 لا نعم

   جهز الادوات اللبزمة فً عربة الطوابك لبل البدء بالعمل. .1

   أزال الؽبار عن العربة ونظفها جٌدا. .2

   ٌت عجلبت العربة لتسهٌل حركتها.ٌلام بتز .3

   رتب المواد والادوات على الرفوؾ فً اماكنها. .4

   تسلسل فً خطوات العمل. .5

   العمل.متعاون مع زملببه فً  .6

   انجز العمل بالولت المحدد. .7

   ارجع العربة نظٌفة ومرتبة الى مكانها  .8
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 : (Health clubانُبدٌ انصحٍ ) -عشر حادي

والرفاهٌة  اللٌالة و ٌشمل خدمةلبت التً تمدمها الفنادق للنزلاء، وهو نوع من التسهٌ   
الاصطناعً،  التشمس وممصورة التركً والحمام البخار وحمام الساونا البدنٌة الصحٌة مثل

 .الخدمات ٌشبه هذه آخر شًء أي أو والتؤمل الرٌاضٌة الألعاب وصالة

 

 اَىاع انحًبيبت :

ػجبسح ػٓ ١٘ىً ِظُّ ٌلاؽزفبظ ثب١ٌّبٖ ٌزّى١ٓ اٌغجبؽخ أٚ الأٔشطخ  ٟٚ٘اٌغجبؽخ  ؽّبِبد   

الأسع )ؽّبِبد داخ١ٍخ( أٚ ثٕبء فٛق ٠ّىٓ ثٕبء اٌّغبثؼ فٟ ، ٚالأخشٜ ٚاٌؼلاع١خ اٌزشف١ٙ١خ

ٌٍّؾ١طبد ٚعفٓ اٌشؽلاد  عطؼ الأسع، ٟٚ٘ أ٠ؼًب ١ِضح شبئؼخ ػٍٝ ِزٓ عفٓ ػبثشح

غجبؽخ رغزخذَ فٟ اٌغبٌت ٌّّبسعخ اٌش٠بػخ أٚ اٌؾّبِبد ٌ ػذح اشىبي ٕٚ٘بن، اٌجؾش٠خ

 ِزبؽخ ٌٍؼ١ٛف لاعزخذاِٙب فٟ أٚلبد فشاغُٙ. ٟٚ٘ اٚ لأغشاع ػلاع١خ،  الاعزغّبَ

 

 ٔٛع ٘ٛ: (Turkish bathانحًبو انتشكٍ ) -1

 دافئخ، ٚغشفخ ثبسدح، ف١ٗ غشفخ اٌجخبس ؽّبِبد ِٓ

 الأفشاْ ثٛاعطخ اٌؾشاسح إٔزبط ٠زُ. عبخٕخ ٚغشفخ

 ٚاٌجخبس . اٌغبخٓ اٌّبء رٛفش اٌزٟ

                                                                    

 

اٚ اٌؾّبَ اٌؼلاعٟ  :(Spa Bathانسجب) حًبو -2

 ِغ اٌذافئ ِٓ اٌّبء طغ١شح ثشن ػٓ ٚ٘ٛ ػجبسح

 دسعخ 33 ألظٝ ثؾذ اٌؾشاسح دسعخ ػٍٝ اٌؾفبظ

 .ِئ٠ٛخ

 

 

 

 ػجبسح (:(Jacuzzis bathحًبو اندبكىصٌ  -2

 رؾذس ثذ٠ٍخ ١ِبٖ ٔفبصبد ف١ٗ طغ١ش ِغجؼ ػٓ

 . ػلاع١خ رأص١شاد

 

 

 Saunas)حًبيبت او غشف انسبوَب) -3

baths: ِجٕٝ ِظُّ أٚ طغ١شح غشفخ ػٓ ػجبسح 

 اٌشؽجخ، أٚ اٌغبفخ اٌؾشاسح عٍغبد ٌزغشثخ وّىبْ

 ٠ؾزٛٞ اٌفٕذق ػٍٝ

   .ِٓ ٚاؽذ ِٕٙب أوضش 

 

 

ٟٚ٘ ِٕطمخ  (:Solariumانحًبو انشًسٍ ) -4

 اٌؼلاعٟ ٌلاعزّزبع ثبلاعزخذاَ صعبع١خ ِغٍمخ

 الحمام التركًصورة 

 

 حمام جاكوزيصورة  

 حمام الساوناصورة  

 الحمام الشمسًصورة  
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 اٌشّظ ٚ٘زا إٌٛع ل١ًٍ الأزشبس فٟ اٌجٍذاْ اٌؼشث١خ. لأشؼخ

 الدفتر الٌومً )السجل الٌومً(: -عشر ثانً

الامر الذي ومتعددة ومستمرة على مدار الٌوم، ان اعمال لسم التدبٌر الفندلً كثٌرة    

ٌتطلب من مدٌر المسم او مساعده ان ٌنظم العمل على العاملٌن فً الدفتر الٌومً لضمان 

 :اعة. وٌتم فً هذا الدفتر ما ٌؤتً( س24سٌر اعمال المسم على مدار الـ)

تمسٌم ساعات العمل على اساس زمنً من خلبل تحدٌد ثلبث وجبات على مدار  - أ

والوجبة اللٌلٌة (، 12-3(، والوجبة المسابٌة )4–7الٌوم فمثلب الوجبة الصباحٌة )

(11- 7.) 

تمسٌم العمل على اساس مكانً من خلبل تمسٌم الطابك الواحد الى اكثر من لاطع  - ب

ً عمل إذ ٌتولى كل عامل لاطع  ٌكون مسإولا علٌه. اً محدد ا

وتوزٌع اء العاملٌن الحاضرٌن بشكل ٌومً، ولبل بدء عمل كل وجبة، تسجٌل اسم - ت

 ورلة العمل الخاصة بكل عامل.

وتوزٌع واجب العامل الؽابب على العاملٌن فً تحدٌد المتؽٌبٌن من العاملٌن،  - ث

 أو من الطوابك المرٌبة الى ذلن الطابك.  نفسه الطابك

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المتمثل فً عدد الغرف موظفً المسم، نطمة العمل الخاصة بوٌمصد به ملاطع العمل: 
 ً سٌموم العامل بترتٌبها وتنظٌفها فً طابك واحد أو اكثر من طابك.تال
 

تدبٌر الفندلً تتضمن رلم وهً مهام عمل ٌومٌة لكل عامل فً لسم الورلة العمل: 

ٌفها وترتٌبها بمكان وزمان محدد، وارلام وحالات الغرف التً سٌموم بتنظالطابك، 

 وهً اساس التمرٌر الٌومً للمسم.
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 (Room keeper): واجبات مرتبً الغرف ومسؤولٌاتهم -عشر ثالث

دة فً التعلٌم الفندلً والسٌاحً، ٌفضل فً شاؼل هذه الوظٌفة ان ٌكون حاصلب على شها   

مجهز الؽرؾ أهم عنصر فً المسم لأهمٌة  ٌعدومتع بخبرة كافٌة فً تجهٌز الؽرؾ، وان ٌت

مكان راحته  التً تمثلتج الربٌس للفندق )ؼرفة النزٌل(، وظٌفته كونها تتعلك بالمن

أداء  مدى على الطابك ومستوٌاتها فً الخدمة نوعٌةّ وتعتمدوخصوصٌته فً الؽرفة، 

شكل الذي ٌحمك وكفاءتهم فً تؤمٌن اعلى مستوٌات الراحة للنزٌل، بال الؽرؾ مرتبً وخدمة

 رضاه وتكرار زٌارته للفندق. ومن واجباتهم ما ٌؤتً:

ثّغزٍضِبد ٚادٚاد اٌؼًّ ٚرغ١ٙضاد  Trolley))ٌطٛاثك رشر١ت ػشثخ ارغ١ٙض ٚ -1

 .اٌغشف

 .اٌفٕذق ٚاصاٌخ اٌغجبس ػٓ الاسػ١بد ٚاٌّفشٚشبدغشف رٕظ١ف ٚرشر١ت  -2

 رشر١ت الأعشح ٚر١ٍّغ لطغ الاصبس. -3

 ٚاٌششفبد ٚاٌّّشاد.رٕظ١ف دٚساد ا١ٌّبٖ فٟ اٌغشف،  -4

 اٌؾفبظ ػٍٝ ِّزٍىبد اٌفٕذق ٚاٌؼ١ٛف.  -5

 .أٚ فٟ اِبوٓ اخشٜ ثبٌغشفخ خًٍػٓ اٞ ػطً اٚ  ِششف اٌطبثك اثلاؽ -6

اٌزغ١ٍُ اٌفٛسٞ ٌلأش١بء ٚاٌّفمٛداد اٌزٟ ٠زُ اٌؼضٛس ػ١ٍٙب عٛاء فٟ اٌغشف اٚ  -7

 اٌّّشاد.

اٌزٕظ١ف ٚاعزىّبٌٙب ِٓ  ِٚؼذادٟ ادٚاد اثلاؽ ِششف اٌطبثك ػٓ اٞ ٔمض ف -8

 .اٌّخضْ

 اعزجذاي اٌج١بػبد اٌّزغخخ ثأخشٜ ٔظ١فخ ِٓ لغُ اٌج١بػبد. -9

 اٌج١بػبد اٌزٟ ٠ٍضَ اعزجذاٌٙب ٚل١ذ٘ب فٟ دفزش رغ١ٍُ ٚاعزلاَ اٌج١بػبد. عشد -11

 رض٠ٚذ إٌض٠ً ثبٌّؼٍِٛبد اٌزٟ ٠ؾزبعٙب ػٓ اٌفٕذق. -11

 .ِذ٠ش اٌمغُرغ١ٍُ اٌّفبر١ؼ اٌٝ ِششف اٌطبثك اٚ  -12

 .ٚرغ١ٍّٗ اٌٝ ِششف اٌطٛاثك، ثبٌؼًّ (Daily Report) ٠ِٟٛػًّ رمش٠ش  -13

 .اٌفٕذق فٟ الإؽفبء ثٛعبئً اٌؼبِخ وبٌؼٕب٠خ اٌغلاِخ ششٚؽ ػٍٝ اٌّؾبفظخ -14
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 :تدرٌب العمال والمنظفٌن الجدد -عشر رابع

ن فً الفندق بخبرات ومعارؾ هو الجهد المنظم والمخطط له لتزوٌد العاملٌ :التدرٌب   

وتؽٌٌر سلوكهم واتجاهاتهم بشكل ، وتحسٌن مهاراتهم ولدراتهم وتطوٌرها وتنمٌتهامعٌنة، 

 اٌجابً ما ٌساعد الافراد على اداء وظابفهم بكفاءة وفاعلٌة.

: تكمن مهمة التدرٌب فً تطوٌر لدرات العاملٌن ومهاراتهم واتجاهاتهم اسالٌب التدرٌب   

سالٌب متعددة فً ٌستخدم المدربون  ا اء والكفاءة الانتاجٌة فً العمل، إذالاد لرفع مستوى

الآخر ٌحتاج الى بذل جهود وبعضها ضها بسٌط لا ٌحتاج الى جهد كبٌر، بعالتدرٌب، 

ومن ٌبً الذي ٌإدي الى تحمٌك اهدافه، واستخدام الأسلوب المناسب للبرنامج التدرمكثفة، 

 هذه الاسالٌب:

ٌن، من المتدرب ٌموم المحاضر بتمدٌم المعلومات المهمة الى مجموعةالمحاضرات:  - أ

وتستخدم هذه الطرٌمة لإٌصال موضوع محدد معززا ذلن بالأمثلة،  من خلبل شرح

 معلومات محددة بفترة زمنٌة لصٌرة الى مجموعة كبٌرة من العاملٌن.

تم دراسة وٌعلى مجموعة معٌنة من المشاركٌن،  هذا الاسلوب ٌمتصر المؤتمرات: - ب

موضوع مهم من لبل المشاركٌن كافة لإٌجاد الحلول المناسبة من خلبل التوصٌات 

 الممترحة التً ٌتم الاتفاق علٌها.

وٌموم الطرٌمة ببحث موضوع معٌن متشعب،  تمتاز هذه )الندوات(: حلمات النماش - ت

عداد تمرٌر عنه ووضع البدابل ن بدراسة جانب معٌن من الموضوع وإكل مشتر

 ترحة لصنع المرار.المم

تمدم هذه الطرٌمة فرصة عملٌة للمتدربٌن لتحسٌن كفاءتهم  تمثٌل الادوار: - ث

 ومهاراتهم من خلبل لٌام المتدرب بتمثٌل دور الضٌؾ أو الموظؾ.

ددة لد تكون هً وصؾ او عرض لحالة معٌنة فً فترة زمنٌة مح دراسة الحالة: - ج

 على  ة لمعالجتهاعووضع الحلول الناجوٌتطلب دراستها بعناٌة حمٌمٌة أو افتراضٌة، 

 وفك المعلومات والبٌانات التً تم جمعها حول مشكلة موضوع البحث. 

وهو اسلوب ٌتمثل باجتماع مجموعة من المدٌرٌن لمنالشة  تدرٌب الحساسٌة: - ح

الاخرٌن  والتعبٌر عن مشاعرهم الحمٌمٌة وسرد آرابهم عن، العلبلات فٌما بٌنهم

وهذا الاسلوب ٌنمً المهارات الفردٌة فً التشخٌص مة، وتصرفاتهم بصراحة تا

 والسلون التنظٌمً.

 

 

 

 

 

 

 

 جهاز الحاسوب، جهاز عرض إلكترونً، جهاز العرض الرئٌس،وسائل التدرٌب : 

 والممغنطة(.ٌضاء، والبالتلفاز، الافلام، السبورة )العادٌة، 
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  :V.I.P)يهًٍُ )الاخشاءات انىاخت اتخبرهب ػُذ وصىل اشخبص  -عشر خامس

mportant Iery Vٚ٘ٛ ِشزك ِٓ وٍّخ اٌٝ شخض ُِٙ عذا،  V.I.P)٠ش١ش اٌشِض)   

ersonalp ٚاٌؼ١ف )شخظ ٠ؼذ ً ً ِّٙ ب ً عذا( ػٕذِب ٠ىْٛ شخظ ب ً ِّٙ ب ِٓ اٌٍّٛن، اِٚٓ  ب

اٚ وجبس أٚ اٌّطشث١ٓ أٚ ِغؤ١ٌٚٓ ؽى١١ِٛٓ ِٓ اٌّشب١٘ش ٚاٌّّض١ٍٓ  اٚوجبس اٌشخظ١بد، 

ٓ. ِٚٓ اُ٘ الاعشاءاد اٌزٟ ٠زخز٘ب لغُ اٌزذث١ش اٌفٕذلٟ ػٕذ ٚطٛي ١اٌزٕف١ز٠سعبي الاػّبي 

 -الاشخبص ا١ٌّّٙٓ ٟ٘ وب٢رٟ:

 اٌغشفخ اٌزبثؼ١ٓ ٌٍطبثك. ٟاخجبس ِششف اٌطبثك ِٚشرج -1

 اٌزٕظ١ف ٚاٌزشر١ت ٌٍغشفخ ٚٚػغ اٌفبوٙخ ٚاٌٛسد.  -2

 ِشافمخ ِذ٠ش لغُ اٌزذث١ش اٌفٕذلٟ ٌٍؼ١ف اٌٝ اٌغشفخ. -3

ِٓ اٌّطجٛػبد اٌزشؽ١ج١خ ِٓ ِذ٠ش ػبَ اٌفٕذق ٚثطبلخ إٌّزغغ  رٛف١ش ِغّٛػخ -4

 اٌظؾٟ ٚخش٠طخ اٌفٕذق.

اٌخبطخ ثبٌّغزٍضِبد اٌزٟ ٠ؾزبعٙب  وبفخ  ِذادادلازغ١ٙضاد ٚااٌاٌزأو١ذ ػٍٝ رٛف١ش  -5

 إٌض٠ً فٟ اٌغشفخ ٚاٌؾّبَ.

 عبػخ ِغ رغ١١ش اٌج١بػبد ١ِٛ٠ب. 24خذِخ رٕظ١ف وبٍِخ ػٍٝ ِذاس  -6

 

 عنده وصوله الفندق (V.I.P)الاهتمام والترحٌب بضٌف  تبٌنصورة 
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 عشر : سادس

 

 

 :انُتبج انؼًهٍ

 رطج١ك اعشاءاد اٌؼًّ ٚاٌذخٛي اٌٝ غشفخ إٌض٠ً.  -

 

  انًؼهىيبت انُظشَة:

ػ١ٍٗ رطج١ك اعشاءاد اٌؼًّ ب، ٌزغ١ٙض٘لجً دخٛي ِشرت اٌغشف اٌٝ غشفخ إٌض٠ً    

ٔضلاء اٌفٕذق ٙب ١ٌؼّٓ ع١ش اٌؼًّ ػٍٝ ارُ ٚعٗ، ٚثشىً ٠ؾبفع ػٍٝ خظٛط١خ ١ٌاٚاٌذخٛي 

 ٠ٚزغٕت اؽشاعُٙ.

 

  انتدهُضات انلاصية:

 ِخزجش اٌزذس٠ت اٌؼٍّٟ )غشفخ إٌَٛ(. -

 ٚسلخ اٌؼًّ ا١ِٛ١ٌخ. -

 ِفبر١ؼ اٚ ثطبلبد دخٛي اٌغشف. -

 ػشثخ اٌطٛاثك. -

 

 خطىات تُفُز انجشَبيح:

 اعزلاَ ٚسلخ اٌؼًّ ِٓ ِششف اٌطبثك. -

 عّغ ِفبر١ؼ اٌغشف اٚ ثطبلبد دخٛي اٌغشف اٌخبطخ ثٛسلخ اٌؼًّ. -

 ( .1رغ١ٙض ػشثخ اٌطٛاثك ٚفمب ٌٍخطٛاد ا١ٌّٕٙخ فٟ اٌجشٔبِظ اٌؼٍّٟ) -

 اٌغذساْ.ٚاؽشص ػٍٝ ػذَ الاططذاَ ثبلأشخبص اٚ رغٕت رؾ١ًّ اٌؼشثخ ؽٌّٛخ صائذح،  -

اٌزٛعههٗ اٌهههٝ اٌطههبثك ٚاٌغهههشف اٌّغههزٙذفخ فهههٟ ٚسلهههخ ػٍّههه ِهههٓ خههلاي اٌّظهههؼذ اٌخهههبص  -

 ثبٌؼب١ٍِٓ.

( D.N.Dاٌزأوههذ ِههٓ ٚعههٛد إشههبسح اٌشعههبء ػههذَ الإصػههبط ) -

 .ٚاؽزشاَ سغجخ اٌؼ١ٛف، اٌجبة      ػٍٝ 

أرجههغ ػههبدح ؽههشق اٌجههبة ؽزههٝ ٌههٛ سأ٠ههذ اٌؼهه١ف ٠خههشط ِههٓ  -

فههٟ  ؽههشق ثههبة غشفههخ ٚفمههأ )ٌٍغههٍٛن إٌّٙههٟ اٌّزجههغ  اٌغشفههخ

 خش لا ٠ضاي فٟ اٌذاخً.آمذ ٠ىْٛ فٟ اٌغشفخ شخض فإٌض٠ً(، 

ثك ثبة اٌغشفخ ِفزٛؽب ٚػغ اٌؼشثخ خبسط اٌجبة ثشىً أ -

 ِؾىُ ٠ّٕغ دخٛي شخض غ١شن ٌٍغشفخ .

 

 

 

 

 دخول غرفة النزٌل                       
 

 البرنامج العملً

 صورة  ارجو عدم الازعاج
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 انسهىن انًهٍُ انًتجغ فٍ طشق ثبة غشفة انُضَم :

، ٚاٌزؼش٠ف ثخذِخ اٌغشف اٚ اعُ اٌمغُ، ١ٌٚظ ثّفزبػ، ِفظً الاطجغ اؽشق اٌجبة ثؼظّخ -1

 .وّب فٟ اٌظٛسح غّغ اعبثخرارا ٌُ  صٛأٟ 13 س الاعشاء ثؼذاىشرٚ

 

 

 

 

 

 

 

 

١ٌظ  اػز١بدٞ ٠ّىٓ عّبػٗ )ثظٛد، ثً ثطش٠مخ اػز١بد٠خ، شق اٌجبة ثطش٠مخ ِضػغخط رلا -2

 ً  (.  ػب١ٌبً ٚلا ِٕخفظب

ٚلجً اٌذخٛي ٔغزأرْ ، فٟ اٌّشح اٌشاثؼخ ارا لا رٛعذ اعبثخ افزؼ اٌجبة ثبٌّفزبػ اٚ ثبٌجطبلخ  -3

 اٌغشف ِٓ فؼٍه ً٘ ٠ّىٕٕٟ اٌذخٛي(. رشر١ت )خذِخ ثبٌمٛي ِضلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عف لإصػبعه ً٘ آ: انُحى اِتٍ ثؼذ دخٌٛه ٌٍغشفخ ٚلاؽظذ ٚعٛد اٌؼ١ف فخبؽجٗ ػٍٝ  -4

فبرا اشبس اٌٝ اٌٛلذ ِلائُ  اٌغشف؟ اَ اػٛد إ١ٌه فٟ ٚلذ لاؽك؟رشر١ت اٌٛلذ ِلائُ ٌخذِخ 

 .اَتمم انً انغشف الاخشياِب ارا وبٔذ فٟ ٚلذ لاؽك  انغشف فجبشش ثخذية تُظُف

 

  

 :انجشَبيح انؼًهٍ

ٚرؼّٕذ ػذح ؽبلاد ٌٍغشف خبطخ ثه ِٓ ِششف اٌطبثك اٌضبٌش، اعزٍّذ ٚسلخ اٌؼًّ اٌ   

 (.D.N.D( ِؼٍك ػ١ٍٙب ػلاِخ )336)غشفخ سلُ  -1ِٕٙب: 

 ( ف١ٙب ٔض٠ً ٠ؾزبط خذِخ رشر١ت ٚرغ١ٙض اٌغشف.353غشفخ سلُ ) -2       

 

 

  انًطهىة :

(؟ 353 ،336و١ف ٠ّىٓ ٌّشرت اٌغشف فٟ اٌطبثك اٌضبٌش اٌزٛعٗ ٚاٌذخٛي ٌٍغشف )   

 ِغزؼ١ٕب ثبٌخطٛاد عبثمخ اٌزوش.
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 الدخول الى غرفة النزٌلتمٌٌم اداء الطالب فً ( 7رلم ) جدول

 

 
 الرلم

 
 معاٌٌر الاداء

 التمدٌر

 لا نعم

   جمع كل المفاتٌح او بطالات الدخول الخاصة بورلة عمله. .1

   الؽرفة.الة )الرجاء عدم الازعاج(على باب تؤكد من عدم وجود بط .2

   طرق الباب ثلبث مرات لبل الدخول للؽرفة. .3

   .المهنً المتبع فً طرق باب ؼرفة النزٌلالالتزام بالسلون  .4

   خدمة ترتٌب الؽرؾ او اسم المسم.والمول:  فتح الباب بهدوء، .5

   وتجنب احراجهم.رام  خصوصٌة النزلاء، احت .6

   وضع عربة الطوابك امام باب الؽرفة بشكل محكم. .7

   وبالولت المحدد.التسلسل فً خطوات العمل،  .8

 

 

 المسار الوظٌفً: -عشر سابع

وهذه تً تحدث فً حٌاة الموظؾ العملٌة، وهو سلسلة متعالبة من التؽٌرات الوظٌفٌة ال   

وٌعبر الوظٌفً التً ٌرافمها أجر اعلى، وتحمل مسإولٌات اكبر،  التؽٌرات مرتبطة بالتمدم

 (5رلم )والشكل وظٌفة اعلى فً الهٌكل التنظٌمً،  عنها بالترلٌة العمودٌة أو الرأسٌة الى

ٌبٌن المسار الوظٌفً لموظفً لسم التدبٌر الفندلً على المستوى الفنً وصولا الى اعلى 

 مستوى اداري فً لسم التدبٌر الفندلً.

 

  

 
 ً لسم التدبٌر الفندلً فً الفندقالمسار الوظٌفً لموظف (5رلم ) الشكل

 

 

  
 

 

 

   

مرتب 

 الغرف

مشرف 

 الطوابك

مساعد 
مدٌر لسم 
التدبٌر 
 الفندلً

مدٌر لسم 
التدبٌر 
 الفندلً
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نلبحظ من الشكل اعلبه ان وظٌفة مرتب الؽرؾ هً الوظٌفة المإهلة من وظابؾ المستوى  

كونها تتطلب مإهلبت شخصٌة ضمن المسار الوظٌفً لموظفً المسم، الاول للدخول 

)المدرة واللبالة فً ومإهلبت ثمافٌة لبمة العامة للشكل، وسلبمة حواسه(، بالعاملٌن )الس

المدرة على كتابة التمارٌر وارسالها الى مشرؾ الطابك( كونه الضٌوؾ،  معالكلبم والحوار

 على اتصال دابم مع النزلاء الممٌمٌن فً الفندق .

 

 

 

 
 المسار الوظٌفً لمدٌر لسم التدبٌر الفندلً: (6رلم ) الشكل

 
 

 

 

  

 

 

 

 

العلٌا  ةالمسار الوظٌفً لمدٌر لسم التدبٌر الفندلً على مستوى الادار أعلبه ٌوضح الشكل   

للفندق إذ ٌكون مدٌر لسم التدبٌر الفندلً هو المدٌر الانسب كمدٌر عام الفندق مرورا بمدٌر 

 الاسكان الفندلً ومعاون مدٌر عام الفندق.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مدٌر لسم 
التدبٌر 
 الفندلً 

مدٌر 

الاسكان 

 الفندلً 

معاون 

مدٌر عام 

 الفندق

مدٌر عام 

 الفندق



72 
 

 

 

 انثبنث سئهة انفصم أ

 

 التدبٌر الفندلً  وضح اهمٌة لسم: 1س
 
 م لسم التدبٌر الفندلً فً الفندقعدد مها: 2س
 
 ساسٌة التً ٌتؤلؾ منها لسم التدبٌر الفندلً؟الدوابر الأما : 3س
 
 -أكمل الفراغات الآتٌة : :4س

الأماكن العامة فً الفندق هً  .1
1..........2.........3..........4..........5. ........... 

 هً.............................................. . (Floors Supervisor)مهمة لسم  .2
 لسم البٌاضات على......................... و.......................... .ٌعمل  .3
 هو المسإول على .................................. . (Laundry)لسم  .4
 ٌهتم لسم تنسٌك الزهور ................................................. . .5

 

 لٟ فٟ فٕذق دسعخ ِّزبصح ١ش اٌفٕذاسعُ ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ٌمغُ اٌزذث: 5ط

 

 ، ػذد٘ب ِغ ششػ ِخزظش ٌىً ٚظ١فخرزؼذد ِلاوبد لغُ اٌزذث١ش اٌفٕذلٟ فٟ اٌفٕذق: 6ط

 -: ػذد يب َأتٍ :7ط

 اعجبد ِذ٠ش لغُ اٌزذث١ش اٌفٕذلٟ ٚ .1

 ٚاعجبد ِششف اٌطٛاثك .2

 ششف اٌغغ١ً ٚاٌىٟٚاعجبد ِ .3

 ٚاعجبد ِششف اٌج١بػبد .4

 ٚاعجبد ِٕغك اٌض٘ٛس .5

 

 

، ث١ٓ ٘زا اٌزذث١ش اٌفٕذلٟ دٚسا ِّٙب فٟ ٔغبػ لغُ الاغز٠خ ٚاٌّششٚثبد٠ؤدٞ لغُ : 8ط

 اٌذٚس ثخّظ ٔمبؽ.

 

 ِب اٌّؼٍِٛبد اٌزٟ ٠ؾزبعٙب لغُ اٌزذث١ش اٌفٕذلٟ ِٓ لغُ الاعزمجبي ػذد٘ب؟: 9ط

 

ػذد ِؾز٠ٛبد غشفخ إٌض٠ً فٟ فٕذق ِٓ اٌذسعخ الاٌٚٝ ِغ روش ِؼٕبٖ ثبٌٍغخ : 10ط

 الأى١ٍض٠خ
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 ِغ روش ِؼٕبٖ ثبٌٍغخ الأى١ٍض٠خ ِؾز٠ٛبد ؽّبَ غشفخ إٌض٠ً فٟ اٌفٕذقػذد : 11ط

 

 

 

خ ٚاصاء وً طٛسح ِٓ اٌظٛس اوزت اعُ ِؾز٠ٛبد غشفخ إٌض٠ً ثبٌٍغخ الأى١ٍض٠: 12ط

 :ا٢ر١خ

 

   

 

 

                                                                                    

 ـ        ــــــــــــــــــــــــــــــ         ــــــــــــــــــــــــــــ         ـــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

 

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــ       ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        ــ        

 

 

 

 

 

         

 ــــــــــــــــــــــــــــــــ        ــــــــــــــــــــــــــــــ        ــــــــــــــــــــــــــــــــ       

 

ٛسح ِٓ اٌظٛس الأى١ٍض٠خ ٚاصاء وً طاوزت اعُ ِؾز٠ٛبد ؽّبَ غشفخ إٌض٠ً ثبٌٍغخ : 13ط

 ا٢ر١خ:

 

 

         

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــ    ـــــــــــــــــــــــــــــــ                ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ     ـــــــــــــــــــــــــــــــ                ــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

ً ا١ٌِٟٛ ٌّشرجٟ اٌغشف ِٓ ِؾز٠ٛبد غشفخ اٌّششفخ اٌخبطخ ثبٌؼّ خً اروش خّغ: 14ط

 ٚثبٌٍغز١ٓ

   اٌفٕذلٟ ٚث١ٓ اعزخذاَ وً ٔٛعث١ش ػذد أٛاع اٌفٛؽ اٌّغزخذِخ فٟ لغُ اٌزذ: 15ط

 د اٌّغزخذِخ فٟ اٌفٕذق ٚثبٌٍغز١ٓاروش أٛاع اٌج١بػب: 16ط

ِب اٌّمظٛد ثبٌٕبدٞ اٌظؾٟ ِٚب أٛاع اٌؾّبِبد اٌّٛعٛدح فٟ فٕبدق اٌذسعخ : 17ط

 اٌّّزبصح؟

ٚ ِغبػذٖ فٟ ع١ش أاٌذفزش ا١ٌِٟٛ ٘ٛ الاعبط اٌزٞ ٠ؼزّذ ػ١ٍٗ ِذ٠ش لغُ اٌزذث١ش ٠ؼذ : 18ط

    ، ث١ٓ رٌهي اٌمغُاػّب

 ػّبي لغُ اٌزذث١ش اٌفٕذلٟ؟أٚٚسلخ اٌؼًّ فٟ ِب اٌفشق ث١ٓ لبؽغ اٌؼًّ،  :19ط

 ، ٚػؼ رٌهِشرت اٌغشف أُ٘ ػٕظش فٟ لغُ اٌزذث١ش اٌفٕذل٠ٟؼذ  :20ط

 ِشرت غشف فٟ لغُ اٌزذث١ش اٌفٕذلٟ لأؽذ اٌفٕبدق ِب ٟ٘ ٚاعجبره ا١ِٛ١ٌخ؟ثٛطفه  :21ط

 عب١ٌت ٚٚعبئً اٌزذس٠تأٚػؼ ِب اٌّمظٛد ثزذس٠ت اٌؼب١ٍِٓ اٌغذد ٚػذد  :22ط

ِٓ ُ٘  الاشخبص ا١ٌّّٙٓ ِٚب ٟ٘ الاعشاءاد اٌٛاعت ارخبر٘ب ػٕذ ٚطٌُٛٙ  :23ط

 اٌفٕذق؟

ٚٚػؼ ثبٌشعُ  اٌّغبس اٌٛظ١فٟ ٌّٛظفٟ لغُ اٌزذث١ش  ،ػشف اٌّغبس اٌٛظ١فٟ: 24ط

 ذلٟ ٚاٌّغبس اٌٛظ١فٟ ٌّذ٠ش اٌمغُاٌفٕ
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 الفصل الرابع

 افةـــم الضٌــلس

 

 التعرٌف بمسم الضٌافة وأهمٌته ومهامه  ولا:أ

 -تعرٌف لسم الضٌافة : -1

او  من اهم الالسام المهنٌة العاملة فً الفندق والاكثر فابدة لاي فندق ٌعد لسم الضٌافة   

وخدمة وهو المسإول عن تشؽٌل جمٌع منافذ المؤكولات والمشروبات وتورٌد ، مطعم

الاطعمة والمشروبات الصحٌة المعدة بشكل صحً وخدمتها للضٌوؾ حسب المواعد 

 والاصول المهنٌة الواجب اتباعها فً خدمة الضٌوؾ .

 

            
                              

 لسم الضٌافة عمل من اعمال صورة تمثل
 

 
 -:همٌة لسم الضٌافة أ -0

ٌم مجموعة فضلب عن تمدتمدٌم الاطعمة للضٌوؾ، ما ٌموم العاملون فً هذا المسم ب ةً عاد   

مام الضٌوؾ وواجبات التنظٌؾ والعمل على أعداد الطعام إمتنوعة من الخدمات والمتمثلة ب

وٌسهم هذا المسم بشكل كبٌر  ،وتلبٌة حاجات ورؼبات الضٌوؾ، ارضاء الاذواق المختلفة

من خلبل توفٌر مجموعة واسعة من خدمات الاطعمة والمشروبات فً زٌادة ارباح الفندق 

 التً ٌمكن للضٌوؾ الاستفادة منها .
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مدٌم تان  إذٌوؾ الى الفنادق، ولا ٌمكن نسٌان الدور الاساس لهذا المسم فً جذب الض   

الطعام والشراب بشكل انٌك وجذاب لا ٌمكن ان ٌماوم من لبل الضٌوؾ اذا ما تم انتاجه 

. كما ان الضٌؾ عندما ٌؤتً لبل العاملٌن المإهلٌن والمدربٌنبكفاءة  وفاعلٌة من خ وخدمته

احد ٌنكر ان تذوله للطعام الخاص بالمكان الذي ٌصله وٌناسبه المطعم  فلب   أوالى الفندق 

ً مهم اً ٌعد جزء عتباره احد عوامل الجذب المهمة فً عملٌة كسب  وارضاء الضٌوؾ اب ا

ً ك سواء اكان فندلن الى المرفٌالمادم ً او مطعم ا  . ا

 

 
 :لسم الضٌافة فً خدمةالفروع  -ثانٌا   

 -المطعم :  -أ

جبات الطعام او الشراب للضٌوؾ فً اولات المخصص لتمدٌم ومكان ال هوالمطعم    

وٌجب ان ٌتناسب المكان المخصص مع نوع الخدمة المتبعة ونوع  ،محددة لماء اجر معلوم

 الطعام ودرجة وطبٌعة المطعم .

 

 
 -لاعة فطور الصباح :  -ب

صالة لتمدٌم فطور الصباح ضمن اولات محددة لزبابن الفندق وٌمكن ان ٌتم تحوٌل وهً    

 لسم من المطعم لٌكون لاعة لفطور الصباح .

 

         
 
 لاعة فطور الصباح صورة تظهر جانب من                                   
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 -:تجهٌزاتها

 نفسها.ات الخاصة فً المطعم المعدات والادوبٌتم تجهٌز الماعة   -

 . لوابح واضافة المؤكولات الخاصة بالفطور الصباحً -

 . بارٌك لهوة وشاي وحلٌب وسكرٌاتأفناجٌن و -

 .ة وممٌز ةشراشؾ خاص -

 

 

تساهم فً ة الحفلبت والولابم والاؼراض، إذ لاعة تختص لالام -:لاعة الحفلات - ت

 ولم تعد هذه الماعات ،ترسٌخ شهرة الفندق وتعرٌفه للزبابن فضلب عن تمكٌن الارباح

مإسسات الخاصة والنوادي على الفنادق دون سواها بل عم انتشارها بٌن ال ممصورةً 

 .المستملة

 

ً المولع و التجهٌزات دورٌحتل  -:وتجهٌزاتهامولعها  ً مهم ا فً انطلبلها ونجاح اعمالها  ا

 -ٌجب ان تتوفر فٌها الامور الاتٌة:لذلن 

 السٌارات ها فً الطابك الارضً مع توافر مرآب فسٌح لإستٌعاب أعداد إٌكون بنا .1

 . ستلبم حمابب الزبابنلرٌبة لأ لاعة استمبال خاصة .2

  .شات تتناسب مع درجة المإسسةمفروبلاعة جلوس مجهزة  .3

ً بٌمولعها ٌكون لر .4  . من دابرة الاتباع والؽسل ا

 .ؼرؾ لحفظ المعدات والادوات تشكل الماعة والحفلبت  .5

 . معدات اطفاء وانذار .6

طاولات خاصة بالحفلبت متعددة الاشكال والاحجام مع لواطع ودٌكورات ٌمكن  .7

 .تكٌٌفها تبعا لنوع وحجم المناسبة والحفلة مع كراسً ومماعد مختلفة 

 .برادات ماء ورفوؾ وخزابن ثابتة  .8

 ة وتدفبة وتبرٌد.تهوٌ ،ءة ممٌزةاضامعدات موسٌمٌة كاملة،  .9
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 خدمة الغرف  -ث

وهً تابعة للمطعم بة من دوابر الطهً ودابرة المهوة، خاصة لرٌدابرة  -:تعرٌفها -1

هم شخص مسإول ٌعمل فٌها موظفون ٌرأس، وتكون تحت اشراؾ ربٌس الموظفٌن

ن ٌالدابرة مدة اربع وعشر ذو خبرة مهنٌة جٌدة، ٌعملون معه لتؤمٌن اعمال هذه

 ساعة ٌومٌا وذلن بالمناوبة.

 

لصباح والؽداء والعشاء لمن ٌرؼب من من هذه الدابرة فطور اإت -:وظٌفتها -2

 تجهٌزها فنٌا بحٌث ٌستطٌع لذلن وجبمٌمٌن فً ؼرؾ الفندق، الضٌوؾ الم

ان تؤمٌن وجبات طلبات اللبزمة وبالدلة المطلوبة، بالخدمة تلبٌة جمٌع الون المابم

ٌة ٌستطٌعون فهم الطعام الى ؼرؾ الضٌوؾ ٌتطلب وجود موظفٌن لدٌهم مهنٌة عال

 بؤي لؽة خاطبهم الضٌوؾ خاصة وانهم على اتصال مباشر معهم . اتهذه الطلب

 

رسلبنٌة وة والبٌتجهز هذه الدابرة بخزابن كافٌة لوضع المعدات الفضت -تجهٌزاتها: -3

بشكل كاؾ وبرفوؾ لوضع الصوانً، عربات متعددة  والزجاجٌة والبالات

خزانات وانً مختلفة المٌاسات والاحجام، مكتب مع هاتؾ، برادات، صالطبمات، 

 ساخنة لحفظ الاطباق والفناجٌن.

 

 -الكافترٌا : -ج

نواع الطعام الخدمة السرٌعة وتمدم الاطعمة والمشروبات على مدى أتعد الكافترٌا من     

الاطعمة تتمٌز ( ساعة، و18لب او تفتح لمدة )فً الط ضرورة( ساعة عند وجود ال24)

التً تمدم فً لسم الكافترٌا بالدٌكورات البسٌطة والجمٌلة او تمدم فٌها المؤكولات السرٌعة 

ولا ٌحتاج الشاي والمهوة والكٌن والعصابر..  مثل السندوٌشات والمشروبات المختلفة مثل

الى استخدام مهارات عالٌة من العاملٌن فً هذا المسم لان معظم الخدمة تتم عن طرٌك 

او تحتاج الى مساعدة عامل الخدمة فً اولات ( فً اؼلب الاولات، دم نفسن بنفسناخ)

ٌكون مولعها على نوعٌن اما صالة او فً الحدابك المكشوفة وتكون مات معٌنة، ووخد

 اسعارها مناسبة .
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 -الى نوعٌن: ٌمسم -الاوفٌس : -ح

عبارة عن لاعة تكون لرٌبة من المطعم وتابعة له لرٌبة من دوابر  اوفٌس المطاعم: -

ها وٌجهز بطاولات وخزابن عدٌدة ظالؽسل اذ ٌتم فٌها ؼسل وتلمٌع المعدات وحفوالطهً 

 .وبرادات ورفوؾ لحفظ المعدات 

 

( 411زٌد عدد ؼرفها عن )ٌتوجد هذه الدوابر فً الفنادق الكبٌرة التً  :اوفٌس الطوابك -

لتؤمٌن الفطور الصباحً ومن الملبحظ ان اعمال ةً تسرٌعا لخدمة الضٌوؾ وخاصؼرفة 

ٌهتم بتمدٌم الخدمات مباشرة الاول عمال اوفٌس المطعم اذ ان أتختلؾ عن  اوفٌس الطوابك

.  مركز عمل داخلً ومشروع للمعداتما هو الا وفٌس المطعمأبٌنما ، الى الضٌوؾ

عن  ضلبً فضات وطاولات اٌة وبٌناجٌة وبورسلبة وزجٌوٌجهز هذا المسم بتجهٌزات فض

ت خاصة لتسخٌن الصحون وٌجب ان ٌجهز بطاولادات وصوانً مختلفة الاحجام، برا

 والفناجٌن.

 

 -دائرة الغسل والتنظٌفات : -خ

الخدمة  عبارة عن دابرة تهتم بؽسل وتنظٌؾ المعدات والادوات المستعملة فً فروع   

 -وتمسم الى عدة السام مثل:

 . ة ومعدات المطبخٌلسم ؼسل المعدات التشؽٌل -

 .لسم ؼسل الادوات الزجاجٌة  -

 .ٌة والمعدات الخفٌفةة والبورسلبنٌلسم عمل المواد الفض -

 

نٌكٌا او ٌدوٌا او الاثنٌن معا وتمسم الاعمال الٌومٌة فً دابرة الؽسل والتنظٌفات اما مٌكا   

ت الثمٌلة واوانً المطبخ الكبٌرة، ومن ثم تشؽٌل المعدات خصوصا فً حالات ؼسل المعدا

 ً استخدامها فً الاعمال المادمة.اذ ٌتم حفظها فً اماكنها الخاصة استعدادا فوالاوانً، 
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نظٌؾ واماكن لت ( المضاد للصدأانلس ستٌلتجهٌز هذه الدابرة بطاولات )ست -:تجهٌزاتها

ؾ فضلب عن وجود خزابن ورفو، و المعداتؼسل الادوات المعدات لبل الجلً وماكنات 

                لحفظ المعدات والبٌاضات.

 

 

 

 
                                

 

 

 )تمثل دائرة الغسٌل فً الفندق (
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الهٌكل التنظٌمً للعاملٌن فً المطعم: ثالثا     

 

والمشروبات  ةمدٌر الاطعم  

Food and beverage manger 

 

 مدٌر المطعم

Restaurant manger 

 

 ربٌس المستخدمٌن 

Head waiter  

 

 خادم الممبلبت                ربٌس الصؾ          مسإول التمطٌع

Carver                           Captain                         Horse device 

 

  ةموظؾ الخدم

Waiter 

 

 مساعد النادل

Assistant waiter 

 ا

 المتدرب

 

 

 

  هٌكل التنظٌمً للعاملٌن فً المطعمال (7الشكل رلم )
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 مؤهلاتهم وواجباتهم  -م الضٌافةملاكات لس :رابعا  

فهو المسإول عن خدمة ، ٌعد لسم الضٌافة من الالسام ذات الاهمٌة البالؽة بالفندق   

اذ ٌتولؾ ، بتمدٌم الاطعمة والمشروباتالضٌوؾ الذٌن ٌستخدمون مرافك الفندق الخاصة 

ٌار موظفً المسم فضلب عن المإهلبت والمهارات التً تنجاح ادارة الفندق على حسن اخ

وفك درجة على اذ تختلؾ اعدادهم وتتفاوت كفاءتهم وتتنوع مسإولٌتهم ، ٌمتلكها موظفٌه

 المإسسة وحجم اعمالها .

  -:ت العاملٌن فً هذا المسم الحٌويعاتمهم ومإهلب ً اهم الواجبات الملماة علىؤتن فٌما ٌبٌّ نو

 

     food and beverage manger -: المشروباتدٌر الاطعمة وم - أ

طعمة مدٌر الفندق وؼالبا ما ٌنوب عنه وٌكون المشرؾ على جمٌع السام الابٌرتبط    

 .والاشربة فً الفندق

 

 

  :مؤهلاته

 .ذو معرفة تامة بالاعمال الادارٌة والتنظٌمٌة والحسابٌة  -1

 . حاصل على شهادة جامعٌة -2

 .مشروباتد اتباع وتسوٌك الاطعمة والٌه اختصاص عال فً اعدادل -3

 . عالٌة على حسن ادارة الموظفٌن كافةلالمدرة ا -4

 

 

 :مهامه العملٌة

دورٌا بالاشتران مع ربٌس الطهاة  بحٌموم بؤعداد اللوا -:تحضٌر لوابح الطعام .1

مع الاخذ بنظرالاعتبار نوعٌة الضٌوؾ واذوالهم ومتابعة اسعار السوق 

 .وحساب الكلؾ فضلب عن الاشراؾ على تحضٌر الاطعمة 

 انتماء وصرؾ الموظفٌن التابعٌن لالسامه . .2

 .عمد اتفالات اسبوعٌة او دورٌة مع رإساء الالسام التً ٌشرؾ علٌها  .3

 .من الضٌوؾ  ةالوارد ىلملبحظات والشكاومتابعة ا .4

 .رفع التمارٌر الشهرٌة الى مدٌر الطعام الخاصة بسٌر العمل الوظٌفً  .5

 .الاطلبع على طلبات الشراء والمواد الاولٌة  .6

 ومرالبة الحفظ وتلبفً فسادها . مشروباتالتؤكد من كمٌات الاطعمة وال .7

 .تمدٌد لوابح الطعام واشكالها  .8

 .صص الفردٌة تحدٌد الح، عمةدٌد اٌام الاطتم .9

 .حساب الكلؾ وبٌان الارباح والخسابر  .10

 .الحفاظ على صٌانة المعدات  .11

 .تمدٌد مسإولٌة دابرة التنظٌفات .12
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 Restaurant managerمدٌر لاعة الطعام     - ب

على رإساء ومستخدمً لاعة ٌكون ارتباطه بمدٌر الاطعمة والمشروبات وٌشرؾ       

 .الطعام

 

 -:مؤهلاته -

 .ان ٌكون من حملة الشهادات الفندلٌة العالٌة  .1

 .ان ٌكون ممارس وظٌفة ربٌس المستخدمٌن منذ خمس سنوات على الالل  .2

 .لواعد الخدمة  معرفة تامه بؤحوال وله  .3

 .ذو ثمافة عالٌة  او انٌك ذو شخصٌة لوٌة وٌتكلم عدة لؽات .4

 

 

  -:مهامه العملٌة -

 .الاشراؾ والرلابة على فروع الخدمة كافة  - أ

 .مساعدة ربٌس المستخدمٌن فً استمبال الضٌوؾ  - ب

 . طعمة والمشروباتللؤرفع التمارٌر الٌومٌة والشهرٌة  - ت

 

 

  Head waiterرئٌس المستخدمٌن           - ت

تم فً لاعة الطعام وٌرتبط بمدٌر لاعة تً تهو الشخص المسإول عن الاعمال ال         

  .الطعام

 

 -مؤهلاته : -

 .من حملة الشهادات الفندلٌة العالٌة  .1

 .عداد وتمدٌم الاطعمة والمشروبات إلدٌه معرفة تامة بؤحوال ولواعد و .2

 .ان ٌكون ادارٌا جٌدا فضلب عن معرفة عدة لؽات وٌتمتع بنظافة جٌدة  .3

 

 

 -:مهامه العملٌة -

 . توزٌع الاعمال الٌومٌة فً لاعة الطعام .1

 .اعداد مناهج توزٌع الاجازات الاسبوعٌة والسنوٌة  .2

 .مرالبة دوام الموظفٌن التابعٌن لماعة الطعام  .3

 . مرالبة النظافة وسلبمة المعدات فً المطعم .4

 .شرح لوابح الطعام وطرابك الخدمة  .5

 .مسن سجل الحجز الٌومً ومرالبة سجل تبدٌل البٌاضات  .6

 . والشفوٌةالاهتمام بملبحظات الزبابن الخطٌة  .7

 . الامة دورات تدرٌبٌة لموظفٌه .8

 . التشاور الدابم مع المسإولٌن حول متطلبات العمل الوظٌفً .9
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 Captionرئٌس الصف        - ث

 .ٌكون مشرفا على النادل والمساعدٌن وٌرتبط مباشرة بالمستخدمٌن         

 

  -:مؤهلاته -

 .حابز على شهادة فندلٌة ولدٌه خبرة جٌدة فً مجال عمله  .1

 . ٌةعال جٌد لؽة على الالل وذو ثمافةٌ .2

حسن المظهر وسرٌع الفهم والاستجابة السرٌعة لمعالجة الموالؾ الصعبة التً  .3

 .اثناء الخدمة فً لاعة الطعام فً لد تحدث 

 .لوي الملبحظة ذو ابتسامة دابمة وثمة بالنفس  .4

 

 

 -:مهامه العملٌة

 . الخدمةالتؤكد من نظافة المطعم والمعدات المستخدمة فً  -

 .الاشراؾ على التجهٌزات الاولٌة  -

 . اخذ الطلبات من الضٌوؾ -

 . تمدٌم لابمة الطعام -

 . الاشراؾ على تحضٌرات الطاولات والصلصات والاطعمة المرافمة -

 . ٌنوب عن ربٌس المستخدمٌن فً حالة ؼٌابه -

 

 

 waiter(       النادلموظف الخدمة ) - ج

 .ٌكون ارتباطه بربٌس المسم، الاصول والمواعد المهنٌةؾ حسب ٌموم بخدمة الضٌو         

 

 -:مؤهلاته

 .شهادة فندلٌة ولدٌه خبرة عملٌة تإهله لهذه الوظٌفة  .1

 .ذكً ولابل للتطور فً مهنته ، لؽة الامالملم بلؽة اجنبٌة ؼٌر  .2

 

 

 -:مهامه العملٌة   

 .ٌموم بؤداء التجهٌزات الٌومٌة والاسبوعٌة فً لاعات الطعام       

اعمال التنظٌؾ وتبدٌل البٌاض وتحضٌر الطلبات وتؤمٌن الطلبات بٌن الدوابر  .1

 . ولاعات الطعام

 .تحضٌر عربات وطاولات الخدمة  .2

 .التدرٌب المستمر على الاعمال  .3

 . عدات المستعملة من لبل الصنؾ الى دوابرالفصلمارسال الادوات وال .4
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 Bussboy       -:المساعد - ح

 .اعمال النادل وٌساعده فً العمل بتوجٌه منهٌموم بنفس       

 

  

  -:المتدرب - خ

 .حسب جدول زمنً لذلن كافة  ٌتدرب على الاعمال

 

 

 Carver       -:المطاع - د

 ٌختص بتصنٌع اللحوم كافة وٌمتاز بمهارة فً التمطٌع امام الضٌوؾ . -:مؤهلاته   

 

الزبابن من الاطعمة  ٌموم بوضع وتمطٌع اللحوم وسكب ما ٌرؼب -:مهامه العملٌة   

 .وٌمدم التوابل معها فضلب عن الصلصات والخضار

 

 

 appetizers    serverخادم الممبلات     - ذ

وٌمتاز بذوق رفٌع فً ترتٌب , مكلؾ بخدمة الممبلبت وعرضها على الزبابن  -مؤهلاته:   

  الاصناؾ مع بعضها البعض محافظة على طعمها .

 

 

 -الضٌافة:ن فً لسم ٌمؤهلات العامل   

ٌحتاج كل موظؾ فً الهٌكل التنظٌمً لمسم الضٌافة الى امتلبن السمات والمهارات    

 -الاتٌة :

والمعرفة المناسبة  ،ٌعد الوعً من مسإولٌات الموظؾ وادواره -:المعرفة -1

ة لبناء الثمة اثناء طرٌمة رابع ،بالعناصر الؽذابٌة واداب السلون وانماط الخدمة

 .خدمة الضٌوؾ

 

 

الضٌافة العمل على اعطاء انطباع اولً  ًٌجب على موظف -:النظافة الشخصٌة -2

 .اثناء اداء واجباتهمفً جٌد من خلبل النظافة الشخصٌة والمظهر المهنً 

 

 

هو الاهتمام الصادق بالتفاصٌل وحفظ احتٌاجات الضٌوؾ والوفاء بها فً  -:الانتباه -3

 .مناسب بؤكبر لدر ممكن من المهنٌةالولت ال
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ءات اٌجابٌة للؽاٌة وحٌوٌة ٌمااٌحتاج موظفو المسم الى التصرؾ ب -:لغة الجسد -4

 .ودودة

 

 

العمل  مع زملبء املللؽاٌة عندما ٌتعلك الامر بالتعانه امر حٌوي  :التواصل الفعال -5

ؤستخدام اللؽة ن الطرٌمة الاتصال الواضحة والصحٌحة بإذ إالوظٌفً والضٌوؾ 

تجعل سٌر عمل الخدمة سلساً وٌمكن ان ٌجلب تجربة جٌدة حماً  والخبرة الصحٌحة

 للضٌوؾ .

 

 

اثناء  فً ٌحتاج موظفو لسم الضٌافة الى معرفة لٌمة الولت -:الالتزام بالمواعٌد -6

لنجاح على ص والشعور باصذ ٌساعد الحفاظ على الولت المخ، إخدمة الضٌوؾ

 .سٌر عمل الخدمة بسلبمة

 

 

مهمات  من  هاتان المٌمتان الاساسٌتان فً اي شخص حسن -:الصدق والنزاهة -7

 خدمة الضٌوؾ فً السام الفندق كافة .

                            

            

 

 

 

 

 ن فً لسم الضٌافة(ٌ)صورة تمثل العامل
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 :لسم الضٌافة بالالسام الاخرى ةلعلا :خامسا  

، ق ؼاٌة فً الاهمٌةالاخرى العاملة فً الفندلسم الضٌافة والالسام بٌن ان التواصل    

المتمثلة و ،لحركة الٌومٌة فً كل لسمافً تلن الالسام معرفة  لاذ ٌتطلب العم

فضلب عن البٌاضات وتجهٌز المواد الداخلة فً  والمشروباتجوازات والاطعمة حبال

هنان ان ، إذ الفندلً والمشترٌات شؽالالعمل الٌومً والتنظٌفات الٌومٌة ومعدل الا

ة فً الفندق وسٌر ضرورٌة لتعمٌك التوازن بٌن الالسام العاملمهمة وثلبثة عوامل 

 :عمله بسلبسة هً

 . التعاون - أ

 .التنسٌك  - ب

 .الاتصالات  - ت

وتتوضح تلن العلبلة من خلبل وجود السام مهنٌة اخرى مكملة لمسم الضٌافة فً الفندق    

 -وضحها فً ما ٌؤتً:نالتً 

 -:بالمكتب الامامًعلالة لسم الضٌافة  -1

تشمل انشطة  اذ، التواصل بٌن لسم الضٌافة والمكتب الامامً ضروري جدا    

عداد الضٌوؾ الفعلً والمتولع فضلب عن ترحٌل وتمدٌم أالاتصال الابلبغ فً 

معلومات دلٌمة عن عملٌات حسابات الضٌؾ فً المطاعم و النماذج المستخدمة فً 

نٌابة عن الضٌؾ او لاشارة الى مبالػ الاموال المدفوعة من حساب امٌن الصندوق ا

خبار لسم الضٌافة عن عدد إوٌجب ان ٌموم المكتب الامامً ب، موظؾ الفندق

 .دق وتسلٌمه نسخة من تمرٌر الوصولالضٌوؾ فً الفن

 

 

ضٌوؾ توزٌع كارتات بؤلوان مختلفة للباما لسم الضٌافة من واجبه ان ٌموم     

على لسم الضٌافة ان ٌعلم لسم و( مجامٌع، مإلت، حسب نوعٌة الضٌؾ )دابمًب

ٌتخذ اجراءات لالمكتب الامامً فً حالة وجود حفلة او اجتماع او مناسبة معٌنة 

كذلن  ،الوصول والمؽادرة واجراءات الامن وتهٌبة الماعات والصالات والاعلبنات

ستلبم نسخة من لوابم حسابات الضٌوؾ اٌموم لسم الحسابات فً المكتب الامامً ب

 . من مختلؾ فروع لسم الضٌافة العاملة بالفندق

 

 

 :علالة لسم الضٌافة بمسم التدبٌر الفندلً  -2

الرسمً الخاص بموظفً لسم ٌهتم لسم التدبٌر الفندلً بتوفٌر البٌاضات والكتان والزي    

الحفاظ على الولت المحدد لتبادل ٌر المطعم التؤكد من دمن جانبه ٌجب على مو. الضٌافة

وعلى لسم الضٌافة ان ٌخبر لسم التدبٌر ، البٌاضات وعدم فمدان الكتان او اساءة استخدامه

دب او الحفلبت التً ستمام فً الفندق مسبما حتى ٌموم لسم التدبٌر آالفندلً بنوعٌة الم

فضلب عن ترتٌب الزهور والزٌنة وٌصبح التنسٌك ، الفندلً بترتٌب كل شًء خاص بذلن
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بٌن المسمٌن ضرورٌا بشكل خاص فً عمل الطوابك من خلبل جمع الصوانً من ممرات 

ً ؼرؾ خاصة فً العدٌد من الضٌوؾ التً ٌتم حجبها من الؽرؾ ووضع سلة الفاكهة ف

 . الفنادق

 

التدبٌر وٌهتم  من لبل لسموتكون مهمة تنظٌؾ ارضٌات المطاعم والسام الضٌافة الاولى    

الالسام  وفات فً المطاعم والمطابخ والمخازن التابعة لها وٌحتاج موظفالمسم بمكافحة الآ

على طوال الٌوم بتنظٌؾ وترتٌب موم ان تو ،فً الفندق الى الزي الموحد الخاص بكل لسم

لمٌام بمهمة سم التدبٌر الفندلً للسٌك من نعلى احسن صورة حالٌة وٌتم ذلن من خلبل الت

 .ٌب وكً تلن الملببس بشكل ٌومًوترت

 

 

 -:لسم الضٌافة بمسم انتاج الاطعمة علالة -3

لمعرفة نوعٌة الضٌوؾ واذوالهم على علبلته  بمسم الضٌافة  ٌعتمد لسم الانتاج    

عرفة ملتهٌبة نوع لوابح الطعام التً تناسبهم ومعرفة نوع الخدمة بالحفلبت و، واعدادهم

وٌرأس لسم الانتاج ربٌس الطهاة الذي ٌشرؾ على عملٌة ، ن للحفلةٌالضٌوؾ والمادمعداد أ

شراء الطعام وتحضٌره مع الاتفاق مع ربٌس المستخدمٌن او مدٌر المطعم فً لسم الضٌافة 

نوع وبعد الاتفاق بٌن المسمٌن على  ،لتمدٌد نوع الطعام الذي ٌمدم فً السام وفروع الضٌافة

ات الاولٌة من خلبل تنظٌؾ وصٌانة الادوات وتحدٌدها ضٌرمطعم بالتحٌبدأ ال ،اللببحة

 ءحسب نوع اللببحة التً تشمل الفضٌات والاطباق والالداح فضلب عن تحدٌد اولات بد

داء خدمة جٌدة لسم الضٌافة والانتاج لأ ًوالتنسٌك بٌن موظف، الخدمة وتهٌبة اولات الطعام

 .  ؤولات مدروسة وحسب طلبات الزبابنب

 

 

 :ضٌافةال فروعمفروشات ومعدات  -سادسا  

 -:البٌاضات والشراشف ) انواعها واستعمالاتها ( -أ   

      Nappe cover / tabe clothشراشؾ الطاولات  -1

سم من كل  (30لٌاساتها مختلفة تزٌد على حافة الطاولة )، تكون من الكتان الابٌض   

 .جهة

 

  Napperon / Small  table clothشراشؾ التؽطٌة     -2

التصادٌة فً ، مصنوعة من الكتان توضع فوق الشراشؾ الاساسٌة لحماٌتها من الاوساخ   

 .( سم عن حافة الطاولة من كل جهة5ٌد )ؼسلها تز
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  Melton tableؼطاء الطاولات   -3

رلعة لنع مصنوع من المطن او الصوؾ مهمته حماٌة الشراشؾ الكتانٌة عند الجوانب وتم   

 .ولوعها على المابدةحال المعدات عند وضعها على الطاولة تمتص المواد السابلة بسهولة 

 

 .الكتانمصنوعة من  -:شراشؾ طاولات الخدمة -4

 

( سم عن حافة 30مصنوعة من الكتان تزٌد ) -:شراشؾ عربات الخدمة -5

 .العربة

 

 .( سم عن الجوانب30الكتان تزٌد ) مصنوعة من -:شراشؾ طاولات التمطٌع -6

 

وؼالبا ما  نفسها  مصنوعة من الكتان ومن شراشؾ المطعم -فوط الطاولة: -7

ن امام زٌن الرمٌتحمل اسم وشعار المإسسة لذا ٌجب طبعها بشكل ٌبرز هذ

 .الضٌوؾ

 

مصنوعة من المطن وتوضع تحت الجاط عند حمله منعا لتسرب  -:فوط الخدمة -8

 الحرارة الى الٌد.

 

 .المعدات ؾمصنوعة من الكتان تستعمل لتنشٌ -:فوط تنشٌؾ المعدات -9

 

من الكتان بؤحجام مختلفة تستعمل لتؽطٌة الصوانً المعدة  -:فوط الصوانً -10

 لفطور الصباح.

 

 .لطنٌة تستعمل لتلمٌط الؽبار عن المفروشات  -:فوط الؽبار -11

 

الاوانً مصنوعة من الكتان فمط لعدم تركها الوبرعلى  -فوط الزجاج: -12

 .الزجاجٌة

 

اثناء  ٌستعملها الخدممصنوعة من الالمشة المطنٌة  -:وزرات الخدم -13

 .التنظٌفات

 

 .ة زرلاء اللونمصنوعة من الكتان او المطن سمٌك -:وزرات الجلً -14

 

 .ة اٌضافضٌعمل لتنظٌؾ الادوات اللطنٌة تست -:فوط السكاكٌن -15
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 -:الادوات الفضٌة ) اشكالها ( -ب

كونها تعبر عن الفندق ، ادوات المابدة المصنوعة من الفضةستخدام الكثٌرون لأٌسعى    

فضلب عن خصابص ، الرالً والسلٌم وتمٌزه الحٌاة الفاخرة وطرٌمة رابعة وجمٌلة للخدمة

وتمتاز الفضة بمرونتها الكبٌرة ممارنة مع ، هذا المعدن الثمٌن الاٌجابٌة على جسم الانسان

وجب تلمٌعها ٌجعلها اكثر عرضة للتلؾ والخدش وهو الامر الذي ٌ ؼٌرها من المعادن مما

ها والبعٌد عن منوالمطاعم على شراء النوع الجٌد اذ تحرص الفنادق ، بحذر للحفاظ علٌها

 .ماله وؼسله وصٌانته بسهولة وسرعةالزخرفة الذي ٌمكن استع

 

 :صناعتها وانواعها

( وهً Stainless steelمنذ مدة ظهرت صناعة ادوات تعرؾ ب ستانلس ستٌل )    

( ٌستعمل فً 18فٌها ما هو ؼالً الثمن وعٌار )، ة ؼٌر لابلة للصدأٌموازٌة للمعدات الفض

وفٌها ما هو رخٌص الثمن ٌستخدم ، فنادق الدرجة الاولى خصوصا فً الحفلبت الخارجٌة

 .والمتوسطة ومطاعم الدرجة الثانٌةفً فنادق 

 

 اً نها تشكل خطرلأ، ة عند زوال الفضة عنهاٌٌجب اعادة تلمٌع الادوات الفض -:ملبحظة

وبالتحدٌد الادوات المصنوعة من المعدن الابٌض والنحاس الاصفر ، على الصحة العامة

 .ة فً الاطعمةموجودالخواص ال علان هذه المعادن تتفاعل وتتؤكسد م

 

 -علامات جودتها :

اختٌار الانواع الجٌدة  ، ٌستوجبةٌالاستعمال الٌومً المتواصل للبدوات الفضان    

  -:تٌةتٌنة وعلٌه ٌجب مراعاة الامور الآوالم

 .ون البسٌطة وؼٌر المعمدة الزخرفةالسكاكٌن والش -

 .( لصلببته ولوة احتمالهMaille chortالسكاكٌن والشون مصنوعة من )  -

 .معدن ؼٌر لابل للصدأ ولها منشار السكاكٌن المصنوعة من -

 .اطات الخدمة مصنوعة من معدن سمٌنج -

 .ة بمادة الفضة بعدد ؼرامات الفضةابارٌك الحلٌب والمهوة والشاي ملحم -

 

 من مصانعها.سم وشعار المإسسة عند شرابها ؤة بٌٌمكن ختم الادوات الفض -ملاحظة:

 الادوات الفضٌة تاستعمالا

 -:السكاكٌن الكبٌرة -1

 .شكال اللحوم والطٌور والخضارتستعمل لأ - أ

 .من حافة الطاولة م( س1ٌمٌن الصحن على بعد )على توضع  - ب

 . وضع سكٌنٌن وملعمة ٌجب ان تكون كلها على بعد واحد من حافة الطاولة اذا - ت
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 سكاكٌن الفاكهة -2

 تستعمل للممبلبت الباردة والاشكال الاولى والفاكهة والحلوٌات وفطور الصباح - أ

. 

 .فً حالة تمدٌم الحلوٌات والفاكهةتنمل من امام الصحن وتوضع على ٌمٌنه  - ب

 

 سكاكٌن السمن -3

 .ٌستعمل للسمن وتوضع عن ٌمٌن الضٌؾ

  

 سكاكٌن الزبدة  -4

 .وضع على صحن الخبز عن ٌسار الضٌؾتستعمل للزبدة فمط ت          

 

 

 

 -الشون الكبٌرة : -5

 .تستعمل للمعجنات واللحوم والطٌور والخضار  - أ

م ( س2حافة الطاولة والثانٌة ) عن م( س1توضع عن ٌسار الضٌؾ تبعد ) - ب

من ثلبث شون بؤي حال من  والثالثة مثل الاولى ولا ٌجوز وضع اكثر

 .الاحوال

ا توضع وفما لترتٌبها فً نهإفً بعض الاطعمة الممدمة ف اذا وجدت شوكة - ت

 .التمدٌم

تستعمل الشون الكبٌرة كذلن فً خدمة الطعام من الجاط الى صحن الضٌؾ  - ث

 . Pinceوٌسمى ذلن باٌنس  

 
 شون الفاكهة -6

 .عمل للممبلبت والحلوٌات والفاكهةتست - أ

 .الضٌؾ فً حال استعمالها للممبلبتتوضع عن ٌسار  - ب

ٌات والفاكهة ومسكها لجهة مام الصحن فً حال استعمالها للحلوأ عتوض - ت

 .الٌسار

 

 -:شوكة السمن -7

 .ستعمل للسمن وتوضع عن ٌسار الضٌؾت         

 

 شوكة الصدف -8

 .تستعمل لتناول الاصداؾ وهً صؽٌرة مسطحة وبها ثلبث اسنان         
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 شون الكٌن  -9

عرض أا تستعمل للحلوٌات الناشفة وهً بحجم صؽٌر مسطح لها ثلبث اسنان احده          

 .لتسهٌل تمطٌع الكٌنٌٌن فً الطرؾ لالاثنٌن البا من

 

 لملاعك الكبٌرةا -10    

 .والحساءات التً تمدم فً صحن عمٌكل المؤكولات السابلة وتستعمل لتنا - أ

 .عن حافة الطاولة م( س1ؾ وتبعد )ضٌتوضع عن ٌمٌن ال - ب

 . Pinceتستعمل فً خدمة الطعام مع الشوكة تشكل ما ٌسمى بالبانس  - ت

 

 ملاعك الحلوٌات -11  

 .للحلوٌات السابلةتستعمل  - أ

 .عند التحضٌر مهماأتوضع عن ٌمٌن الصحن عند الخدمة و - ب

 

 الملاعك الصغٌرة -12  

 .مهوة والشاي والزهورات والمربٌاتتستعمل لل        

 

 ملاعك البٌض -13

 .تستعمل للبٌض وهً كبٌرة الحجم      

 

 ملاعك البوظة -14

 .ملعمة الشاي ملبعك مسطحة نوعا ما وهً بحجم      

 

 .ملبلط الخبز والسكر والثلج المسطحة  -15

 . وسط، صؽٌر، كفكٌر كبٌر -16

 . كسارات الجوز واللوز -17

 . الممالح والمباهر -18

 . طاسات ؼسل الاصابع -19

 . الداح البوظة -20

 . ناء السكر لطع والناعمإ -21

 . ناء السلطةإ -22

 . ناء الجبنإ -23

 .نٌة المهوة آ -24

 . المعصرة -25

 . ممعد الابارٌك -26

 .مزهرٌة للزهور  -27

 .صوانً الجبن  -28

 . بارٌك الشايأ -29
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 . بارٌك الماء والحلٌب والمهوة والكرٌماأ -30

 . حاملة الارلام -31

 .عربة تمطٌع وحلوٌات  -32

 . عربة السجابر -33

 
 :ة التً تمدم فٌها المأكولاتٌالفض الادوات

 . للسمن الكبٌر الحجم وهو طوٌل الشكل -:صحن السمن -1

 .اللحوم والطٌور  -:صحن بٌضاوي -2

 .: للخضار وتحت الاطباق صحن الخضار -3

 .لخدمة الصلصات على انواعها  -:ناء الصلصةإ -4

  
 الادوات البورسلانٌة:

والبعض معمد  ان للمعدات البورسلبنٌة اهمٌة كبرى فً الصناعة الفندلٌة بعضها ؼالٍ    

 .ن شراء الاكثر جودة سٌبمى دابما الارخصإلذا ف، خر رخٌص وسرٌعلآالتركٌب والبعض ا

 

 علامات الجودة فً الادوات البورسلانٌة 

 كثٌفة.لماعة ذات طبمة زجاجٌة ، صلبة - أ
 لاسٌة .، رنانة ناعمة الملمس - ب
 .نظٌفة اي خالٌة من البمع  - ت
 .وبؤعداد كبٌرةلواحدة فوق الاخرى بالامكان وضعها ا - ث

 
 جهة استعمالها 

 .عمل للحساءات والمؤكولات السابلةصحون عمٌمة تست -:ةبورشصحون ال - أ

 .اع المؤكولات ماعدا السابلة فٌهاتستخدم لجمٌع انو -:صحون مسطحة كبٌرة - ب

 .الحجم تستعمل للفاكهة والحلوٌات متوسطة -:صحون الحلوى - ت

 .صؽٌرة الحجم تستخدم للخبز -ون الخبز:حص - ث

 .او بٌضاوٌة الشكل واحٌانا هلبلٌةمستدٌرة  -:صحون السلطة - ج

 .تستعمل للبٌض المسلوق وبٌض برشت -:حاملبت البٌض - ح

 .ابارٌك الحلٌب والشاي والكرٌما - خ

 .اناء الحلزونٌات والمربٌات - د

 

 جردها 

 :تًٌتم جردها على الشكل الآ   

 .ٌة فً كل دابرةنتجمٌع الادوات البورسلب -

  .دةالبعض كل صؾ على حتوضع فوق بعضها  -

 .من كل صنؾ 25داسا متساوٌة بمعدل تعد اك -

 .ٌسجل كل صنؾ لوحده وٌحصى المفمود -
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 طرق غسلها مٌكانٌكٌا 

وطرٌمة استعمالها  ،ماتٌكٌة فً معظم الفنادق الكبرىوٌتم استعمال ماكنات الؽسل الاوت   

 -:تًاما مٌزاتها فهً كالآ ،ٌعود الى تطبٌك التعلٌمات الصادرة من لبل مصانعها

 .توافر الٌد العاملة -

 .التخفٌؾ من التكسر -

 .العاملة وهو ضروري لمتل الجراثٌم يٌدؼسل الادوات بالماء المؽلً لا تتحمله الأ -

لتخرج نظٌفة من جهة ، التنشٌؾ وهكذا تدخل الادوات وسخة من جهة، التنظٌؾ -

  .اخرى

 

الؾ  570التؽذٌة العالمٌة انه ٌوجد حوالً بٌنت التجارب التً لامت بها مإسسات    

ٌصبح العدد  ساخنجرثومة على الصحن بعد حضوره من صالة الطعام وبعد ؼسله بالماء ال

 .بعد ؼسله الكامل بواسطة الماكناتوخلوه التام  1400الؾ وبعد تشطٌفه   295

 -طرق غسلها ٌدوٌا :

 .اد اللزجة تفرز الادوات الملوثة بالبٌض والكرٌما والسمن والمو -

 . ٌةنتشطؾ الادوات البورسلب -

 .تفرن وٌشطؾ الصابون العالك علٌها بالماء  -

 .الماء فٌها ومن ثم بخار لتنشٌفهاتوضع فً مشبن خاص لتخفٌؾ  -

 

على حدة وبعٌدا عن  هاتتبع نفس الطرٌمة فً ؼسل الادوات الملوثة بالمواد اللزجة كل من   

 .الادوات الاخرى 

 

 -: الادوات الزجاجٌة

تستعمل بكثرة فً الفنادق وهً ؼالٌة الثمن وسرٌعة الكسر لذا ٌجب الانتباه الٌها عند    

 .الاستعمال والؽسل 

 

 -انواعها :

 . الصود والكلس وؼٌره –العادي ٌكون مركب من الرمل  -

 .الالمنٌوم  –الرصاص  –الرمل  –لرٌب من البوتاسٌوم  -الكرستال : -

اذ ٌتم اختٌار الادوات ، انواع عدٌدة مثل الفرنسٌة -مابلة للكسر:الالزجاجٌة ؼٌر  -

 -:تٌةالامور الآ تمادا وجهة استعمالها وعلٌه ٌجب اعالزجاجٌة فً الفنادق لدرجته

 .النوع المناسب للبستعمال الٌومً اختٌار -

 .اختٌار نوع خاص للحفلبت -

 .اختٌار ادوات زجاجٌة بسٌطة وخالٌة من التعمٌد -

 .ورة فً صناعة الادوات الزجاجٌة طاعتماد مستوٌات مت -
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 جهة استعمالها 

 -: تٌةتعمل الادوات الزجاجٌة للبمور الآتس   

 .لتمدٌم الماء عن ٌمٌن الضٌؾ -ابارٌك الماء: -

 .: توضع امام رأس السكٌن تملؤ ثلبثة ارباعهاالداح الماء -

 .: تستخدم لجمٌع انواع العصٌرالداح العصٌر -

 .والمباهر والشمعدانالمزهرٌات والممالح  -

 

 اعتبارات عامة فً تنظٌف الادوات الزجاجٌة :

 ٌجب مراعاة الامور الاتٌة:    

ه من الخطر ؼسل الكبٌر ٌؽسل كل نوع على حدة مع مراعاة الاحجام اذ ان -

 نفسه . الرلٌك والسمٌن فً الولتر، والصؽٌ

 . دخال بعضها ببعضإعدم  -

 . على حدةؼسل الادوات التً استعملت للصالصات  -

على جنب كً لا ٌستعمل فً منها ترتٌب الالداح حسب احجامها وٌوضع المكسور  -

 .خدمة الضٌوؾ مرة ثانٌة 

 

حسب السٌاسة المتبعة بلد توجد فً مإسسة ولد لا توجد بؤخرى اي  -: المعدات الثمٌلة

 مثل:

 .لات حمل الصحون وتسخٌن الصحونآ -

 .والممبلبتعربات التمطٌع والحلوٌات والشاورما  -

ً مهم نها تمثل رأس مالاً ام بها لأوجمٌع هذه المعدات تنظؾ دورٌا مع الاهتم     .للمإسسة ا

 

 

 

 :معداتالمفروشات وال -ج 

ؼطٌة النظٌفة والسجاد النظٌؾ والمؽاسل النظٌفة والدٌكورات الخارجٌة الجمٌلة الا تعمل   

هم أً ؤتوفٌما ٌ، والموظفٌنؾ مشؽول دابما بالضٌوؾ ونظٌ ًعلى الحفاظ على مطعم صح

اردنا الحفاظ  االخطوات العملٌة للحصول على مطعم نظٌؾ وصحً التً ٌجب ان نطبمها اذ

  -:ٌة خالٌة من الامراض او الجراثٌمعلى بٌبة صح

 .ة الماعةٌفتح النوافذ والابواب وتهو -1

 .على الارض المتدلٌة بررفع الستا -2

اذا  أو اسفنجة ناعمة او بمكنسةسجاد ابٌة فً حال وجود الكهرب كناسة بمكنسةال -3

 .كانت الارض ؼٌر مؽطاة به

 .حافظ على نظافة السجاد والطاولات والكراسً فضلب عن الزجاج والمراٌا -4

 .حافظ على وجود جدول تنظٌؾ منتظم -5

 .التعامل بشكل صحٌح والتخلص من الستابر من اللهب المكشوؾ -6

 .الاخؾ وزنا على الممةمن على الرفوؾ ووضع آوضع المخزون بشكل صحٌح و -7
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 .تؤمٌن الرفوؾ والسلبلم والحفاظ علٌها جمٌعا فً حالة جٌدة -8

بعٌدا عن  بهاتنظٌؾ الثلبجات وضواؼط تكٌؾ الهواء وتهوٌتها بشكل صحٌح وابما  -9

 .المواد المابلة للبحتراق

 .تنظٌؾ فعالة وفرش تنظٌؾ الارضٌاتضرورة وجود مماسح   -10

 .الصحون تعمل بشكل صحٌح وفً حالة جٌدة جمٌع المعدات والاجهزة وؼسالات  -11

 .تنظٌؾ الممرات دابما  -12

كاتب الدفع نتظام ومعدات التمدٌم ومإعداد الطعام بإؾ مناطك تعمٌم وتنظٌ  -13

 .سطح الطاولاتأ( و)الكاشٌر

 .ات كل ساعة على مدى الٌوم الواحدتنظٌؾ الحمام  -14

 .ة للبنزلاق فً جمٌع مداخل المطعموضع حصابر ؼٌر لابل  -15

 

 الاثاث وكٌفٌة تنظٌفها 

ن الدرجة التً ٌتحملها المطعم بٌٌوهو ، مهم جدا للمطعم والضٌوؾ معابالأثاث الاعتناء    

ذ انه متمما للبدوات والمعدات وتشمل دوابر الخدمة على الطاولات والكراسً والستابر إ

 .النظافة والترتٌبو حافظةعلٌه ٌجب الم، والسجاد

 

 تنظٌف الطاولات 

اما ارجلها  ،ذ ٌتم تنظٌفها بفوطة، إتنظٌفها حسب نوع الخشب او المعدن المصنوع ٌتم   

 .فتمسح بالماء وللٌل من الصابون

 

 رض الأتنظٌف 

فمنها الرخام على انواعه ، لونات تختلؾ فً التركٌبان الارض فً الماعة والصا   

ومهما تكون نظافتها دابمة  وؼٌرها،والخشب والشمع  ورسلبٌنٌن والبلبط والببوالموزا

اذ ٌتم كنسها بمكنسة ناعمة ثم تمسح بالماء ، نها ضرورٌة جدا وخاصة اذا لم ٌوجد سجاداف

، ان أرضٌة الرخام والموزابٌن والبلبط م تنشٌفها وتلمٌعها بمماسح لطنٌةوالصابون وٌت

 تنظؾ بالطرق الآتٌة:

 بالماء والصابون وللٌل من البوتاس. - أ

سم مكعب ماء  350مع تستعمل الهٌدروكلورٌن بممدار ملعمتٌن فً فً حالة وجود ب - ب

 وٌخفؾ المزٌج ومحلول الامونٌال.

 لأزالة المواد الدهنٌة تستعمل عجٌنة من الكلس والسبٌراج مع الماء والبوتاس. - ت

تنظٌؾ بالماء والصابون بواسطة فوطة ٌجري تلمٌعها وتشحٌمها  الارض الخشبٌة - ث

ً أ  .بواسطة ماكنات خاصة لٌا

 السجادتنظٌف 

نظٌؾ من البمع بواسطة فرشاة او اسفنجة مع ٌٌكنس السجاد ٌومٌا بمكنسة كهربابٌة و   

عض واذا ولع ب، الفرن السرٌع عصابون وخاصة المستحضرات الخاصة مللٌل من ال

بون لبل ان بتنظٌفه بواسطة فرشاة مع للٌل من الماء والصا رالصالصات على السجاد باد

 .البمع منهٌتلؾ فتزول 
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 الزجاج والمراٌاتنظٌف 

م تونة الاخٌرة بون وٌلمع بفوط من الكتان وفً الآؾ بواسطة الماء الفاٌر والصانظٌ   

 .ت الخاصة بتنظٌؾ الزجاج والمراٌااستعمال المستحضرا

 

 تلمٌع الادوات و المعدات المستعملة فً صٌانتها : - سابعا  

 .السكاكٌن فٌها  الالخل ثم توضع نصناء فٌه ماء ساخن مع للٌل من إتحضٌر  - أ

ٌتم التدرٌب بؤخذ مجموعة من السكاكٌن وتوضع على طرؾ فوطة الكتان فً الٌد  - ب

 ال .الٌسرى وٌتم التلمٌع بالطرؾ الثانً من الفوطة بالٌد الٌمنى وخاصة النص

اما ابارٌك ، ٌع السكاكٌن بعد وضعها فً اناءتلم تلمٌع الملبعك والشون بنفس ٌتم - ت

ء الساخن والخل ثم تنشٌؾ ٌتم تلمٌعها بعد تؽطٌسها بالمافوالمهوة وؼٌرها  الشاي

 .وتلمٌع

خر الخل فً الصحن ثم ٌنمل الصحن الآ ٌتم وضع للٌل من -:تلمٌع الصحون - ث

خر الآوطة الكتان وٌتم التلمٌع بالطرؾ وٌإخذ الصحن بالٌد الٌسرى من طرؾ ف

 .بواسطة الٌد الٌمنى 

ناء فٌه ماء ساخن على الرشو لٌتصاعد إٌتم بوضع  -تلمٌع المواد الزجاجٌة: - ج

وضع المدح فوق البخار وٌمسن بطرؾ الفوطة بالٌد الٌسرى وٌلمع بالٌد ٌالبخار و

 .ٌوضع على خشبةو الٌمنى 

 

 

 لوائح الطعام : - ثامنا  

 :لوابح الطعام الاساسٌة -1

 . لوابح الطعام متوازٌة ؼذابٌا - أ

 . ( Vegetarian menuلوابح الطعام النباتٌة )  - ب

 . (  Medical menuلوابح الطعام الطبٌة )  - ت

 

 :انواع لوابح الطعام -2

 . Fixed menuاللببحة الٌومٌة المحددة  - أ

 .  Al cart menuلابحة حسب الطلب  - ب

 .   Daily dishالطبك الٌومً  - ت

 . Christmas and banquetلوابح الاعٌاد والمناسبات والحفلبت  - ث

 . Breakfast menuلوابح فطور الصباح  - ج
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 تكوٌن الخلبٌا فً الجسم  -:وظٌفتها

مٌنات والاملبح احتوابها للفٌتا فضلبً عننشوٌة ودهنٌة ، تتكون من مواد زلالٌة -:مكوناتها

 -:المعدنٌة والماء

، توجد فً )الحلٌب ومشتماته، وتساعد على النمو وبناء الانسجة -:المواد الزلالٌة - أ

 . ( ؼرام 100 – 75( ٌحتاج الجسم منها ٌومٌا ) الاسمان، اللحم، البٌض

 

، السكر، الرز، فً )المعجناتموجودة و ، تشكل الولود للجسم -:المواد النشوٌة - ب

(  600 – 300( ٌحتاج الجسم فٌها ٌومٌا ) الفاكهة، البطاطا، انواع من الخضار

 . ؼرام

 

  -المواد الدهنٌة : -ج

 فهو النباتً رالمصد، أما (زٌت السمن، الزبدة، السمنة، حمشالالمصدر الحٌوانً )   

ٌحتاج و( والصوٌا، زٌت الفستك ،ٌت الزٌتونز، زبدة الذرة، زٌت دوار الشمس)

 .( ؼرام  100 – 50ها ٌومٌا ) منلجسم ا

 

ً هنان ثلبثون نوع -:الفٌتامٌنات -د  -:اهمهافٌها  ا

 (فواكه، خضار، البٌض، فٌتامٌن ) أ ( مصادره )الحلٌب

 (الفواكه، الخضار، الكبد، الحبوب، بطاطا)ب( مصدره ) فٌتامٌن

 (البٌض، الحلٌب، الفواكه الحمضٌة، ن )س( مصدره )الحامضفٌتامٌ

 .(زبدة، جبن، بٌض، حلٌب، فٌتامٌن ) د ( مصدره )الاسمان

 

 

 -الاملبح المعدنٌة : -هـ     
 . (الحبوب، البٌض، للحم، االفسفور )الحلٌب 

 . (الفواكه، البٌض، الكالسٌوم )الحلٌب

 . (الفواكه، السبانػ، ضصفار البٌ، الحدٌد )الكبد

 . ؼرام فً الٌوم الواحد 4-3ٌحتاج الجسم منه من  -:ملح الطعام

 .موجود فً النباتات ضروري لعمل الجهاز العصبً  -:المؽنٌسٌوم

 .ضروري للؽدة الدرلٌة  –موجود فً السمن -:الٌود

 

لترات  4-2اذ ٌحتاج الى من ، ( وزن جسم الانسان 2/3ثلثً ) ٌشكل الماء  -:الماء -و    

 .فرز الشحوم المتواجدة فً الجسملٌومٌا 
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 لوائح الطعام الاساس:

 . ؼذابٌا ةنمتوازلوابح طعام  -1

 . لوابح الطعام نباتٌة -2

 . لوابح طعام طبٌة -3

 

 -: ةنمتوازلوائح الطعام  -1

ً ٌتطلب تركٌب لوابح الطعام ادراك    ولكً نصل ، بالعمل فضلب عن التمرس والعلم اً كبٌر ا

 -تٌة :المنشود علٌنا احترام المبادئ الآالى الهدؾ 

  .اعتماد مواد اولٌة ذات نوعٌة عالٌة -

 ،تلفةحتى اذا كانت محضرة بطرق مخ ةمنع تكرار الاصناؾ فً لابحة واحد -

 . الفطر، البطاطا، الكمى، من ذلن ٌستثنىو

لحم البمر كـ  مواد مختلفةمنع تكرار اصناؾ متشابهة اللون حتى اذا كانت من  -

 . لحم الدجاج ،لحم الؽنم الاحمر ، الاحمر

 .اعتماد المواد فً مواسمها بؽٌة الحصول على مواد طازجة وبسعر كلفة الل -

 
 -لوائح الطعام النباتٌة: -2

، وهً تمتصر على الحلٌب ومشتماتهمعتمدات دٌنٌة او فلسفٌة لؼالبا ما تكون تابعة    

اذ ٌعتمد تناول هذا الطعام على الخضار ، الحبوب، الفواكه، الخضار، عسلال، البٌض

والفواكه التً تحتوي على النشوٌات والبروتٌنات للتعوٌض عن النمص الحاصل من جراء 

  .لبروتٌنٌة ذات المصدر الحٌوانًعدم تناولهم المواد الدهنٌة وا

 

 -الطعام الطبٌة :لوائح  -3

سان على الشفاء من سم الجهة الؽذابٌة تشكل عاملب لمساعدة الانالوابح طعام معروفة ب   
هذه اللوابح لا تختلؾ فً تركٌبها الؽذابً عن اللوابح العادٌة انما تخضع ، وبعض الامراض

 .للتعلٌمات المعطاة من لبل الطبٌب المعالج فً كمٌات موادها وطرق تحضٌرها 
 :انواع لوائح الطعام الطبٌة 

 . Normal Dietلوابح طعام عادٌة       
 . Light Diet              خفٌؾ اكل

 . Liquidاكل سوابل                
 . Castric Dietللمعدة                 خاص اكل 
 . No fat Dietدون دهن             ب اكل 
 . No Salt Dietدون ملح             ب  اكل 

 . Biabetic Dietاكل سكري                 
 
 

 اكل مسموح به. Light Diet     خفٌؾاكل *      

 . بوتاج –كرٌم –شوربة          

 . دجاج مسحوق –دجاج مجمد –سمن شوي –لسانات –معجنات
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 .مسلولة ، بطاطا بورٌة / محمرة
 . مسلوق، جزر، شجر

 .لحمة مشوٌة 
 .ارز بالحلٌب ، مهلبٌة، فواكه
 

 -الاكل المسموح به : – Liquid Diet     *اكل سوابل    
 .اة فشوربة مص 

 . عصٌر طازج او معلب
 . ٌانسون، زهورات

 .حلٌب، نسكافة، شاي
 

 -الاكل المسموح به : – Gastric Diet   معدةخاص لل*اكل 
 .توست، مربى، زبدةالاو مخفوق او كرٌما  وشهض ببٌ، حلٌب     

 . اٌس كرٌم، كاستر، طرٌة اجبان
 .بطاطة مسلولة ، سمن مشوي، دجاج مسلوق

 .جزر مع الكرٌما
 

 -:الاكل المسموح به    No Salt Diet *اكل بدون ملح

 . معكرونة، رز، الحبوب، ؼم 150حلٌب 

 .المجمدة ، جمٌع الخضار الطازجة /الخضار

 . سمن، دجاج ر،اللحوم والطٌور / لحم احم

 .فاكهة طازجة ، عسل، جلً، المربى، الحلوٌات

 .خفٌؾشاي ، خردل، نعناع، فلفل، حامض، خل

 .الزبدة، الخبز

 

 -: الاكل المسموح به No fat Diet     دون دهنب *اكل 

 الخبز من اي نوع .، دهنمنزوع ال حلٌب 

 .السكر ، الشاي، المهوة ، العسل، المربى، الحبوب

 . (السمن الابٌض )مشوي او مسلوق

 .دجاج ، احمر طري لحم

 . خضار مسلولة

 .فاكهة طازجة مجففة

 .العصٌر الطازج او المعلب 

 
 .الشوكولا، الكاكاو، الزٌتون، صفار البٌض، الزبدة، الدهون، تمنع الممالً -ملاحظة :

 

 -:الاكل المسموح به   Biabetic diet   *اكل سكري

  . وشه(ب)او بٌضة مسلولة ، جبنة بٌضاء، لبنة

  . حلٌب بدون سكر، نسكافة، شاي

 . لحم ، دجاج، سمن
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، طماطة، خٌار، باذنجان، شجر، ارض شوكً، بصل، بزالٌا، جزر طازجةخضار 

 .سبانػ ، خس

 .بطٌخ ، برتمال، تفاح

 
 -ملاحظة :

 ؼم خبز ٌومٌا فمط على ثلبث وجبات( 150)ٌسمح تناول   -

اكثر من طالتهم وبذلن تحصل  منهموظفٌن الانتاجٌة اذ لا ٌطلب معرفة امكانٌة الم 
 . على مردود سًء

 . احتٌاجاتهم معرفة اذواق الزبابن و -

 .الصحٌحة للبطباقالعالمٌة اعتماد التسمٌات  -

 علمٌاً. مدروسالاطباق بشكل دٌد كلفة حت -
 

 تنسٌك وترتٌب لوائح الطعام 

ً بالخفٌؾ عنون لاثملالاكل الخفٌؾ اولا ومن ثم ا تمدٌم ،عتمد فً تنسٌك لوابح الطعامأ   
  -تً :ذا وجب التمدٌم بالمبدأ العام الآل ،الاكل السهل الهضم

 
 وجبة الغداء 

 . ممبلبت باردة وساخنة
 .اسمان ) مشوي او مسلوق (

 . عجابن، بٌض
 . كروكٌت

 .لحوم مشوٌة 
 . طٌور

 . خضار الموسم
 .نٌة ؽاشكالها العادٌة وال –السلطات
 . الطرٌة والنصؾ طرٌة –الاجبان
 . الفاكهة
 ة .المهو
 

 وجبة العشاء 

 الشوربة –وتاجبال –الكرٌم –بؤشكالها –الحساءات         
 .الاصداؾ –الاسمان
 . كروكٌت

 . لحوم محمرة او مشوٌة
 . طٌور

 . خضار الموسم
 . نٌةؽالمركبة ال –العادٌة –بؤشكالها –السلطات
 . الطرٌة والنصؾ الطرٌة والماسٌة –الاجبان
 . مابعة، الجامدة –الحلوٌات
 . المهوة
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 صورة تمثل تنسٌك الطعام                                          

 
 كٌفٌة كتابة لوائح الطعام :

  -:تٌةفً كتابة لوابح الطعام الاصول الآتعتمد    

 .الممتازاستعمال ورق ابٌض مموى من النوع  -1

 .اسم وشعار المإسسة فً الطرؾ الاعلى من الورلة دوٌنت -2

 .م من الاعلىس( 5( على ان تبعد حوالً )العشاءالؽداء او نوع الوجبة ) دوٌنت -3

 .عام على ان تؤتً فً منتصؾ الورلةاصناؾ الط دوٌنت -4

 .ها وحسب الاصول المهنٌة المعتمدةالاشكال وفما لتمدٌم دوٌنت -5

 .للؤسماء والتسمٌات كتابة واضحة وصحٌحة -6

 

 التسمٌات المهنٌة للوائح الطعام 

ٌتولؾ نجاح تركٌب لابحة الطعام على معرفة ظروؾ الحفلة التً ستمام ومن هم    

هم إولكل بلد اسما ار التسمٌات التً تناسبهمها وما هً درجتهم الاجتماعٌة واختٌومدعو

 .الخاصة

 

 نجاح وفشل لوائح الطعام 

 -:تًلوابح الطعام ٌمرره الآاح او فشل ان نج

 .وجود ضٌوؾ لشراء اللوابح -1

 .خذها مرة ثانٌةع الضٌوؾ بهذه اللوابح والرجوع لأالتنا -2

 .ٌة والمهنٌة الصحٌحة فً المتابعةاعتماد الاسالٌب العمل -3

 

 انواع لوائح الطعام :

 . Breakfast  menuلوابح فطور الصباح      -1

 . Ala cart menuلوابح الطعام حسب الطلب    -2

 .  Fixed Menuلوابح طعام ٌومٌة محددة    -3

 . Daily dishطبك الٌوم                      -4

  Christmas Bauquet menuعٌاد المٌلبد    لوابح حفلبت لأ -5
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، والمطاعم فنادقاحتلت لابحة الطلب مركز الصدارة فً ال -:لابحة طعام حسب الطلب

والفنادق تعتمد فً تركٌبها على اصناؾ متعددة واسعار متفاوتة تمكن الضٌؾ من اختٌار ما 

 .ٌناسبه من حٌث النوع 

 

 

 

Soups      

Chicken Rice Soup 

Spanish tomato soup 

Ciear oxtall soup 

 

Appetizer 

Sea food Platter  

Shripm cocktall 

Thinily slicep smoked salmon 

Omeiettes 

 

Fish 

Grilled lobster 

Grilled salmon  

Fried sea food skewers 

Deep fried red sea-shrimps 

 

Arabic corner  

Assorted mezzehstarer  

Oriental salad  

Shish kebab  

Roasted Quails  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

From the grill 

Burgers  

Sirloin steak 

Fillet steak 

Veal piccath 

Iaeb chops 

Iamb or chicken curry 

Chicken cordon bleu  

Tagliatell Verdi 

 

 

Salad 

Nemroud chef salad 

Mixed salad 

Asparagus salad 

 

 

Desserts 

Black forest cake 

Cheese cake 

Apple strudie 

Selection of homemade ice  

Creams fresh fruit  

Of the seasoll 
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 -اللائحة الٌومٌة المحددة :

وتكون ، لابحة مدروسة ؼذابٌا متكاملة تخص كل ما ٌحتاجه الانسان من المواد الؽذابٌة   

ولها سعر محدد وتوضع من ، وتكون مهٌبة لبل وصول الضٌؾ، اطباق فما فوق ةمن ثلبث

لها ( وعالٌة وممارسة طوٌلة فً العمل )ربٌس المطبخ والضٌافة خبرة يلبل اشخاص ذو

  -:همهاأحسنات مهنٌة والتصادٌة 

 .كلفة ثابت بالتالً سعر بٌع ثابت دٌدحت -

 (حسب الطلب)ة عداد والطهً ولا ٌمكن للببحتحضر فٌها اصناؾ ٌلزمها ولت للئ -

 .عتمادهاإ

 .السرعة فً التمدٌم والخدمة وتوافر الٌد العاملة  -

 .اعتماد هذه اللوابح لثلبث اسابٌع على الالل للتكرار  -

 

 الغداء
 

 اسبانٌةعجة 

××× 

 عجل نكٌتلبب

 بطاطا مسلولة

 بازلٌا بزبدة

 سلطة مشكلة

××× 

 فاكهة

 
 
 
 

 السعر
 التارٌخ

Lunch 
 

Omelet Spanish 

XXX 

Blanqette of veal 

Potatoes English style 

Green Peas in Butter 

Mixed salad 

XXX 

Fruits 
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 :تٌةفً اللببحة حسب الطلب الاصناؾ الآتدرج 

 الممبلبت

 الحساءات

 العجابن 

 البٌض

 الاسمان

 اللحوم والطٌور

 الخضار والسلطات

 الاجبان

 الحلوٌات والفواكه

 العصٌر على انواعه

 المهوة والشاي والزهورات

Appetizers 

Soups 

Pastries 

Eggs 

Fish 

Meet& poultry 

Vegetables & 

salade 

Cheese 

Desserts & fruits 

Juices 

Coffee & infusion 

Hors doeuvre 

Soups 

Les petes 

Les oeufs 

Les poisons 

Visudes et volsilles 

Legumes et salads 

Les fromages 

Entremets et fruits 

Jus 

Café et infusions 
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وتختلؾ ، لٌتسنى للضٌؾ انتماء الاصناؾ التً تناسبه، ٌسجل السعر جانب كل صنؾ   

، وتمل فً اخرىفً واحدة تكثر ، ختلبؾ حجم المإسسة ومولعهااب اللوابح حسب الطلب

مابلة للتلؾ النها من حٌث الوجبات السهلة التنفٌذ والتحضٌر وؼٌر ٌلكنها تعتمد الاسس ع

 .السرٌع

 

  -الطبك الٌومً :

 -اعتمد بعض الفنادق والمطاعم صٌؽة ) الطبك الٌومً ( مراعاة للبمور الاتٌة :   

 .موظفٌهم، الشركات ٌريمد، رجال الاعمال، حدٌداً من الزبابن وتجلب اكبر عدد  -

 . سرعة فً التمدٌم

 .عداد والتحضٌرتحضٌر اصناؾ طعام ٌلزمها ولت للئ امكانٌة -

 

 السبت
 لوبٌا خضراء باللحمة

 ارز مفلفل
 سلطة

 الاحد
 فخذ ؼنم مشوي

 بطاطا
 طماطة مشوٌة

 الاثنٌن
 كبة الموصل

 جاجٌن
 

 الثلبثاء
 باللحمةفاصولٌا 

 رز بالشوٌة
 سلطة خضراء

 الاربعاء
 دولمة

 سلطة لبن
 خٌار

 الخمٌس
 دجاج كروكٌت

 سلطة فلفل
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 :خدمة الطعامالمهنٌة الواجب اتباعها فً واعد مال -تاسعا  

 ونهنان لواعد واصول مهنٌة لخدمة الضٌؾ توصل الى معرفتها اولبن الاشخاص المهنٌ   

 -:لهم نبراسا وهً اتخذوهاالذٌن تمرسوا فً جعل خدمة الضٌوؾ ف

 .تنفٌذ سٌاسة المإسسة بحذافٌرها  - أ

 . خدمة الزبابن حسب المواعد والاصول المهنٌة العالمٌة - ب

 .العمل على الاهتمام المستمر بنظافة المكان والمعدات  - ت

مشؽولة نظٌفة ومرتبة وذلن بعدم وضع ادوات الالمحافظة على الطاولات ؼٌر  - ث

 .نظٌفة او متسخة علٌها 

 . تمدٌم الصحون الساخنة مع الاطعمة الساخنة - ج

 . الاٌسر بٌن الخدمة والخدمةة الخدمة على الساعد طوضع فو - ح

 .تمطٌع الاطعمة على لواعد خشبٌة او فً صحون  - خ

 .التؤكد من نظافة المعدات والمكان لبل تحضٌر اي طاولة  - د

 . عدم تلمٌع وتنظٌؾ المعدات فً حضور الزبابن - ذ

 . وضع الادوات والمعدات فً صٌنٌة عند نملها ما عدا الصحون - ر

مسن السكاكٌن من لبضتها والملبعك والشون من نصفها والالداح من اسفلها  - ز

 .والفناجٌن من اذانها والصحون والجاطات من اطرافها 

 .طها واسفلها مسن الابارٌك من اعنالها و الزجاجات من وس - س

 .عدم حدوث اصوات اثناء تمدٌم الخدمة  - ش

 .ل والثمة بالنفسإالحفاظ دابما على ابتسامة وجه صادلة تعكس روح التفا - ص

 

 :لمائدةانواع فطور الصباح وكٌفٌة تحضٌر ا -عاشرا  

ومٌة من تعد وجبة الفطور الصباحً من اهم الوجبات الٌومٌة او توفر ثلث الاحتٌاجات الٌ   

وعلٌه لابد ان تكون متوازٌة صحٌة وتحتوي على جمٌع تلن ة، والعناصر الؽذابٌ الطالة

العناصر الؽذابٌة وؼالبا ما ٌتم تمدٌم وجبة الفطور الصباحً فً الفنادق ضمن سعر الؽرفة 

( وفً هذه الحالة لا تسجل لٌمة الفطور على لابمة النزٌل سواء تناوله B+Bوٌرمز لها ) 

 .ام لم ٌتناوله

 

 -:ع الفطور الصباحً واهم مكوناتهواان

 -:حً تمدمها الفنادق اهمها ما ٌؤتًهنان انواع مختلفة من الفطور الصبا   

 . ( Continental Breakfast)  الفطور الاوربً - أ

ٌعود اصل هذا الفطور الى فرنسا وٌوصؾ بالبساطة كونه ٌؤخذ الوجبة الخفٌفة وهو    

 -:من ما ٌؤتًاساسً داخل الفندق و ٌتض

 .خبز التوست المحمص  -

 . الزبدة ) عبوات صؽٌرة ( -
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 . تشكٌلة من المربات والعسل ) عبوات صؽٌرة ( -

 . مشروبات ساخنة ) شاي لهوة ( -

 .عصٌر بارد ) برتمال او كرٌب فروت او طماطة ( -

 

الانكلٌز فً عند اتسم الطعام  ( English Break fastالفطور الانكلٌزي )   - ب

جات بالبساطة فً التكوٌن ولوة الطعم والاعتماد على المنتالحدٌث م بداٌة تارٌخه

وهذا النوع من الفطور ٌشمل اصناؾ الطعام التً ، الطبٌعٌة ذات الجودة العالٌة

 -:تٌةفطور الارزي مضاؾ الٌه المواد الآٌحتوٌها ال

 .( Corn Fleaksمنتجات حبوب الفطور ٌرافمها الحلٌب )  -

 . اللبن والاجبان -

 .انواع البٌض وحسب طلب الزبون ) مؽلً , مسلوق , مخفوق (مجموعة من  -

 . جموعة من الخضار والفواكه الطازجة او سلطة الفواكهم -

 

 ( American Breakfastالفطور الامرٌكً  )  - ت

الانكلٌزي  او ٌشمل الاطباق التً ٌحتوٌها الفطور ،ٌحتوي اصناؾ متعددة من الطعام   

 -:تٌةمضافا الٌه المواد الآ

 . انواع من اللحوم الباردة مثل الروست والمارتدلا -

 .انواع من الاسمان الباردة مثل التونا  -

 . فاكهة الموسم -

 

 ( Oriental Breakfastالفطور الشرلً  )  - ث

 -:تٌةلمحلً او الوطنً وٌشمل المواد الآٌسمى اٌضا الفطور ا 

 .مشروبات ساخنة ) شاي باللٌمون او نعناع او حلٌب ( -

 .خبز عربً  -

 .الزٌت والزعتر  -

 . جبنة البٌضاء والزعترال -    

 . الفول المدمس او الحمص او الفته والفلبفل -

 . الزٌتون الاسود و الاخضر و المخللبت -

 . البٌض بؤنواعه -

 .اوات الطازجه و الخٌار و الطماطةشرابح من الخضر -
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 ( Buffet Breakfast)   بوفٌه الفطور

الخدمة امكانٌة المطبخ الفنٌة من حٌث جودة الطعام وتنوعه تبرز هذه الوجبة فً    

 هفٌها ما ٌكون شكل البوفٌ، اذ ٌعلن ترتٌب بوفٌه الفطور على اشكال كثٌرة، ودٌكوره

حسب بلضٌؾ على هٌبات مختلفة لبعض وٌمكن ان ٌكون منفصلب وٌمدم بمتصلب بعضه 

 -:وع من الفطورتباعه وٌشمل هذا النب ااجعدد الضٌوؾ واسلوب الخدمة الو

 .(ٌوضع فً بداٌة الفطور )البوفٌه -العصٌر البارد: -

 .(فرٌش، توست، رول، انواع من الخبز )العربً -

 .المربى والعسل والالبان والاجبان  -

 . فواكه طازجة البمولٌات -

 ة .مشروبات ساخن -

 .اللحوم الباردة والساخنة  -

 .(حبوب الفطور )كورن فلكس -

 

 

       

                               

 

 

 

 

 

 

 صورة توضح بوفٌة الفطور الصباحً                             

 

 كٌفٌة تحضٌر المائدة لخدمة الفطور الصباحً 

لٌومٌة لخدمة الفطور الصباحً ن بالتحضٌرات ااٌموم ربٌس الصؾ ٌعاونه مساعد   
 -:وهً
 . وطفوضع الشراشؾ وال - أ

 .عن ٌمٌنها سكٌن الفاكهة والشوكة على الٌسار وضع صحون الفواكه - ب

 .الصحون ٌمٌن  نع هتالشاي مع لاعد جانوضع فن - ت

 .ض على الطاولة فلسكرٌة والممالح والمباهر والمناوضع ا - ث

 

لفال المطعم او فً الصباح إاي بعد  ،ان التحضٌرات الٌومٌة ٌمكن ان تتم مساءً  -ملاحظة :
ستمبال الضٌوؾ وارشادهم ا. وفً الصباح ٌموم الربٌس ب ستمبال الضٌوؾاالباكر لبل البدء ب
وٌسلمه الى مساعده ، وعرض لابحة فطور الصباح وتدوٌن الطلب، الى الطاولات
 -ٌة:تجلبها ومن ثم ٌموم بالاعمال الآلتحضٌرها و

 . وضع ابارٌك المشروبات الساخنة على جهة الٌمٌن - أ
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 . وضع المربٌات فً منتصؾ الطاولة - ب

 . لتوست والكرواسونوضع الخبز وا - ت

 . وضع لطع الزبدة - ث

 . وضع ما طلبه الضٌؾ ٌترتب امامه على الطاولة - ج

 

 -:ً غرفة الضٌفخدمة فطور الصباح ف

بتحضٌر الصوانً ، باح فً الؽرفة مساء الٌوم السابكتبدأ التحضٌرات لفطور الص    

على اذ تتم عملٌة طلب فطور الصباح فً الؽرؾ ، والصحون والفناجٌن والادوات الاخرى

 -:تًالشكل الآ

 .بواسطة الهاتؾ -

بواسطة لابحة فطور الصباح الخاصة بالؽرؾ التً ٌعلمها الضٌؾ على باب  -

 .ؼرفته

كذلن ٌحتاج الى تمدٌد الولت من لبل ، بعد ان ٌحدد نوع الفطور والمشروبات المرافمة   

وتورٌده الى الضٌؾ ، عداد وتحضٌر ما ٌلزمإالمسم ب الضٌؾ وفً كلب الحالتٌن ٌموم ربٌس

مرور نصؾ بواسطة مساعدٌه . وٌعود المساعد لجلب المعدات والصوانً فً الؽرؾ بعد 

 .الى ثلبثة ارباع الساعة

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                              

 صورة تمثل الفطور الصباحً

 

 :لمشروبات الساخنة وكٌفٌة تحضٌرهاا -عشرحادي 
حسب رؼبة باو تمدم فً اولات اخرى ، فً المطاعم بعد الانتهاء من الوجبة ةتمدم عاد   

 .الضٌؾ ومن المشروبات الساخنة الاكثر شٌوعا الشاي والمهوة 

ؼالبا ما تتوفر فً الاسواق انواع الشاي على شكل اكٌاس ورلٌة  -( : teaالشاي )  -1

 -ونكهتها مختلفة او ٌتوفر الشاي بعدة انواع نذكر اهمها :
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ي المتعارؾ علٌه استخداما فً شا( من اكثر انواع ال Black teaالشاي الاسود )  - أ

ه بتخمٌر اذ ٌتم تصنٌع,وٌمتاز بطعم ونكهة ممٌزة ,المنازل والفنادق والمطاعم 

اوراق الشاي ثم تجفٌفها ومن ثم تعببتها وتؽلٌفها وٌمدم مع شرابح اللٌمون او اوراق 

 .النعناع 

( هو شاي له طعم ونكهات مختلفة مثل نكهة  Flavored teaالشاي المنكه )  - ب

 . اللٌمون والنعناع والدارسٌن وانواع الفواكه

فً  اتالتؽٌر مباشرة لمنعراق الشاي ( تجفؾ او Green teaالشاي الاخضر )  - ت

وٌعد صحٌا ,نكهة ممٌزة  و اللون حتى ٌحافظ على لونه الاخضر وٌمتاز بطعم

 . اكثر لمنعه تؤكسد الفٌتامٌنات داخل الجسم

 
 -:تٌةخطوات الآعداد الشاي ٌتم عبر الإ -تحضٌر الشاي :

 . استعمال ماء نمً بارد -

 . تسخٌن الماء فً ابرٌك خاص حتى درجة الؽلٌان -

 . وضع ماء ساخن فً ابرٌك التمدٌم -

 . افراغ الماء من ابرٌك التمدٌم لبل تحصٌر الشاي -

 .وضع كمٌة الشاي المناسبة لحجم الابرٌك  -

 . صب الماء المؽلً فً الابرٌك -

 خدمة الشاي والمهوة 

، حسب درجة وتصنٌؾ الفندقبتختلؾ المعدات المستخدمة فً خدمة الشاي  -:خدمة الشاي

كذلن تحرص الفنادق والمطاعم على استخدام معدات حدٌثة ذات مظهر وجودة او المطعم 

 -:الادوات المطلوبة لخدمة الشاي هًعالٌة تزٌد من مستوى خدمات الفندق والمطعم و

 .صٌنٌة  -
 .مفرش صٌنٌة  -
 .ابرٌك الشاي  -
 . ابرٌك ماء ساخن وابرٌك حلٌب -
 .اناء  -
 . شاي مع وعاء سكر ةمصفا -
 . سكرفنجان وصحن فنجان  -
 . ملعمة شاي -

 

وٌتؤكد من  ،ٌحضر عامل الخدمة صٌنٌة الخدمة وعلٌها الادوات اللبزمة لخدمة الشاي   

ثم ٌتجه الى طاولة الضٌؾ وٌمؾ ، ة ولٌس بها عٌوب كؤن تكون مكسورةنظافتها وانها سلٌم

، تجاه الٌمٌنامن جهة ٌمٌن الضٌؾ وٌضع فنجان الشاي مع الملعمة امام الضٌؾ والممبض ب

وؼالبا ما ، ثم ٌضع ابرٌك الشاي وابرٌك الماء الساخن ووعاء السكر على ٌمٌن الضٌؾ

ٌتم وضع ، وفً حالة خدمة اكثر من ضٌؾ على الطاولة، ٌموم الضٌؾ بخدمة نفسه

الابارٌك المناسبة فً الحجم والسعة فً منتصؾ الطاولة بعد وضع الفناجٌن امام الضٌوؾ 
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حسب طلب الضٌؾ وتمالٌد بوٌمكن ان تمدم معه شرحات اللٌمون والنعناع الخضراء 

 .الخدمة

  المهوة وخدمتها -2

 -:تتوافر المهوة بعدة انواع هً

( تتمٌز بنكهة وطعم ممٌز اضافة حب الهال Arabic coffeeالمهوة العربٌة ) -
 . من حبوب البن رضالمطحون وتح

( اكثر انواع المهوة انتشارا واستعمالا لما لها  Turkish coffeeالمهوة التركٌة )  -
 من طعم ونكهة ممٌزة .

لات تحضٌر المهوة آ( تحضر بواسطة  American coffeeالمهوة الامرٌكٌة )  -
 .دونه من وتمدم مع الحلٌب او 

( لهوة على شكل حبٌبات ناعمة تتمٌز  Instant coffeeلهوة سرٌعة الذوبان )  -

أو وتمدم عادة مع الحلٌب او المبٌض  (النسكافٌه)الماء مثل  بؤنها سرٌعة الذوبان فً

 .امدونهمن 

( ٌتجهز بطرٌمة الفلترة والتسخٌن بواسطة ماكنة  Espressoلهوة اسبرٌسو )  -

خاصة ثم تسكب فً فنجان لهوة ساخن موضوع على صحن فنجان مع كٌس سكر 

 ملعمة صؽٌرة الى ٌمٌن الصحن . فضلب عنٌسار الصحن ٌوضع على 

( توضع المهوة المفلترة والمسخنة فً فنجان  Cappuccinoلهوة الكابتشٌنو )  -

لهوة ساخن وٌضاؾ الٌها كمٌة من الحلٌب الساخن ورؼوة الحلٌب وٌرش فولها 

للٌل من الدارسٌن او بودرة الكاكاو وٌوضع الفنجان على الصحن وٌمدم الى جانب 

 الفنجان وعاء السكر .

جٌدة ٌجب مراعاة الامور للحصول على مشروب المهوة ذي النكهة ال -تحضٌر المهوة:

 :تٌةالآ

حفظ المهوة بؤوعٌة محكمة الاؼلبق خوفا من تطاٌر نكهتها و منعا من امتصاص  -

 .نكهات اخرى 

 . لهوة طازجة حدٌثة التجهٌز والطحنل  استعما -

 .ٌر نظٌفة ضاستعمال ادوات واجهزة تح -

 .استعمال ماء نمً  -

لٌا او عن طرٌك ؼلبٌة المهوة بعد تسخٌن الماء لمرحلة لبل آتحضٌر المهوة اما  -

 وصولها الى درجة الؽلٌان .

 . وضع الماء الساخن لتسخٌن ابرٌك المهوة لبل ملبه بالمهوة وكذلن الفنجان -

عادة تسخٌنها إاو  ةاردن شربها بعدادها مباشرة لبل ان تبرد لأإتمدم المهوة بعد  -

 .متجانسةٌجعلها ؼٌر 

 

 خدمة انواع المهوة

 :(المهوة العربٌة )السادة -

تولً الفنادق اهمٌة لهذا النوع من المهوة واٌجاد جو تراثً من خلبل ارتداء     

واستعمال بعض الادوات الخاصة مثل دلة ، موظؾ الخدمة الملببس الفلكورٌة الوطنٌة
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اذ ٌعد تمدٌم المهوة العربٌة من . اجٌن الخاصة بالمهوة العربٌةالمهوة ومولد الفحم والفن

ٌموم ، فالعادات والتمالٌد الاصٌلة للشعوب العربٌة فً جمٌع المناسبات الاجتماعٌة

ثم ٌتم ، عامل الخدمة بمسن دلة المهوة بالٌد الٌسرى والفناجٌن الخاصة بالٌد الٌمنى

  .كتفاء منهاٌؾ لحٌن الاشارة بالإسكب كمٌة للٌلة من المهوة وتمدٌمها للض

 

 

 -المهوة التركٌة : -

ٌموم و، ٌموم موظؾ الخدمة بحمل فنجان المهوة التركٌة وصحنها وؼلبٌة المهوة    

ي ٌرؼب الضٌؾ كمٌة السكر الذمع وٌمدمها للضٌؾ  فنجانالبسكب المهوة فً 

 .(حلوة، سادة، عدادها )وسطإاضافته للمهوة لبل 

 

 -المهوة الامرٌكٌة : -

فٌضع ، ٌموم موظؾ الخدمة بحمل الادوات اللبزمة لخدمة هذا النوع من المهوة    

فنجان المهوة مع صحنها والملعمة امام الضٌؾ ووعاء السكر والحلٌب على ٌمٌن 

ثم ٌموم بسكب المهوة الى ثلبثة ارباع فنجان الضٌؾ بدلة متناهٌة مع ، الضٌؾ

ثم ٌضع ، تجاه الفنجانالة ببعن الصٌنٌة وجعلها ما مراعاة عدم رفع الابرٌك

الابرٌك على الطاولة والممبض من جهة الٌمٌن وٌترن المجال للضٌؾ لوضع 

تٌة فً خدمة المهوة الامرٌكٌة وتستخدم الادوات الآ تهحسب رؼببالسكر والحلٌب 

:- 

 .صٌنٌة ومفرش صٌنٌة  -

 .فنجان وصحن فنجان للمهوة وملعمة صؽٌرة وسكرٌة  -

 .حلٌبابرٌك لهوة وابرٌك  -
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 المهنٌة:صطلحات الا - عشر ثانً

 اسماء
 المعدات

 اسم المعدات
 باللغة الانكلٌزٌة

 اسم المعدات
 باللغة الفرنسٌة

 الملاحظات

  Bread plate Assiette a pain صحن خبز -1
  Salad plate Assiette a salade صحن سلطة -2
  Consomme cup Tasse aconsomme مٌهسوصحن الكون -3
  Soup plate Assiette creuse صحن عمٌك -4
   Table cloth Nappe شراشؾ الطاولة -5
ؼطاء شراشؾ  -6

 الطاولة
Slip cloth Napperon  

  Flet  Moleton اللباد -7
 Serviette/table فوطة المادة -8

napkin 
Serviette de table  

 Tray service Serviette ade فوطة الصوانً -9
plateaax 

 

  Salt shaker saliere مملحة -10
  Pepper shaker Poivrier مبهرة -11
  Hot table Table chaude الطاولة الساخنة -12
  Ash – tray Cendrier طةفمن -13
 Coudlestick شمعدان -14

holder 
Chandelier  

  Break basket Panier a pain سلة الخبز -15
  Fruits basket Corbeille a fruit سلة الفاكهة -16
  Flower vase Vase a fleur مزهرٌة -17
  Ice bucket Saau a glace سطل الثلج -18

  Ice tougs Pince a glace ملمط الثلج -19
  Vegetables pot Legumier اناء خضار -20
  Table service Cuerido طاولة متحركة -21
  Cousole table cousole طاولة ثابتة -22
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 -:المسار الوظٌفً -عشر ثالث

مجموعة الوظابؾ المتتالٌة التً  :على انه المسار الوظٌفًٌمكن النظر الى مفهوم    

ماله ومشاعره, آالتً تتؤثر باتجاهاته وطموحاته و، الفرد على امتداد عمره الوظٌفً ٌشؽلها

كما لد ٌنظر الى المسار ، اخل التنظٌمالمهنً من منظور الحركة دولد ٌنظر الى المسار 

ٌتكون مسار كل موظؾ من عدة  إذ، سمة ممٌزة للموظؾبوصفه المهنً او الوظٌفً 

 وظابؾ ومراكز ادارٌة وخبرات متنوعة.

 

 المسار الوظٌفً لموظفً لسم الضٌافة: 

 . *  مدٌر أطعمة ومشروبات                   

 . *    مدٌر مطعم                   

 . *   ربٌس مستخدمٌن                   

 . *   ربٌس صؾ                   

 . *   كابتن                    

 . *   عامل خدمة                    

 . *   مساعد عامل خدمة                    

 . *  متدرب                     

 

 لمسم الضٌافة (العملً)الجانب التطبٌمً : عشر رابع

  Laying a table clothالموضوع | فرش الشراشف  

 فرش الشرشؾ وإبداله

 :. التحضٌر1

 مولتون . -أ

 .مستطٌلة  –شرشؾ طاولات مربعة -ب

 .(نابرون )نظٌفة ومكوٌة -ج

 .فوط سفرة -د

 

 .بداله بنظٌؾ وإولة : معرفة الطرق الصحٌحة لفرش شرشؾ على الطا. الهدف2

 : . الطرٌمة3

ا . ضع المولتون اولا" وثبته على طاولة مربعة بواسطة ربطات تربط ارجل الطاولة على 

 الزاوٌا .

وٌجب ان ٌبمى بالطول ، ب. ضع الشرشؾ على الطاولة مطوٌا ومكوٌا بطرٌمة صحٌحة

 . "حركة اولى "

 .بٌن السبابة والوسطى ج. ثبت طٌة الوسط بٌن الابهام والسبابة والطرؾ الاول 
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ارفعه بٌن ٌدٌن وافلته بترن الطرؾ الثانً ٌتدلى من جهة المواجهة  من الطاولة على ان  د.

سط الطاولة تماما". اترن الابهام واسحب الطرؾ الاول ٌتدلى من وتكون طٌة النصؾ فً 

 . الجهة التً تمؾ امامها "حركة ثانٌة "

د من ان جمٌع الاطراؾ المتدلٌة عن جوانب الطاولة متساوٌة مع الشرح المتواصل . تؤكـه

 اثناء العمل .فً 

ة شرط الولوؾ امام و. اتبع نفس الطرق لفرش الشراشؾ على طاولات مستطٌلة او مستدٌر

بعد الكرسً ولؾ بٌن رجلً الطاولة ثم خذ الشرشؾ كما هو ظاهر منتصؾ الطاولة، ثم إ

 وافرشه .

 ."  لوضعه بولت اسرع لا ٌتجاوز نصؾ دلٌمة ـه-د-اجع الطرٌمة "بز. ر

ومستدٌرة مع –مستطٌلة  –ح. على كل طالب فرش شراشؾ على ثلبث طاولات مربعة 

 .تحدٌد الولت 

 التً ٌتم فٌها فرش الشرشؾ .بالطرٌمة نفسها ط. فرش النابرون على الطاولة 

                                 

 صورة تبٌن كٌفٌة فرش طاولة                                       

 ملاحظة :
 ٌجب ؼسل الٌدٌن لبل البدء بالتمرٌن . .1
ن مة الولوؾ امام منتصؾ الطاولة وبؤي شكل كانت لأٌجب الانتباه  الى طرٌ .2

 .كون زواٌا الشرشؾ تماما على زواٌا الطاولة تالهدؾ ان 
لان لٌمة البٌاض هً  وتحاشً تجعٌده ى مسن اطراؾ الشرشؾٌجب الانتباه ال .3

 كبٌرة فً المإسسة .

 

، ع من المماشصنهً من مستلزمات مابدة الطعام تالفوطة  -: طً فوطة مائدة الطعام

( سم  50 – 45ما بٌن ) ة متعددة الالوان وتكون على شكل مربع ٌتراوح طولها عاد

مور من الواجب أٌها بؤشكال مختلفة وعدٌدة وهنان وٌمكن ط، ؼراض مختلفةوتستعمل لأ

 -:تها عند طً فوطة مابدة الطعام هًمراعا

 . نظافة منطمة العمل - أ

 .ؼسل الاٌدي بالماء والصابون لبل المباشرة بالعمل  - ب



117 
 

 فة .ان تكون الفوطة المراد استعمالها نظٌفة ومكوٌة جٌدا ومنش - ت

 .ان تكون الفوطة مربطة الشكل  - ث

 

 -:من استعمالات فوطة مائدة الطعام 

 . عطاء مظهر جمالًلإ - أ

 . للمحافظة على نظافة الضٌؾ - ب

 . للتنظٌؾ - ت

دون ان  من مسح الفم وذلن عندما ٌمع علٌة الطعام ولمسح البماٌا الموجودة علٌه - ث

 . تتعرض للبحراج

تزٌٌن الطاولة من خلبل وضعها على الطاولة لمنحها شكل ممٌز جدا وٌجعل  - ج

 .الطاولة اكثر انالة 

 .تعد من اساسٌات الاتكٌت التً ٌجب اتباعها عند ترتٌب الطاولة - ح

 

 
 تغٌٌر الشرشف بحضور الزبائن 

 .خذ الشرشؾ بٌدن وافرشه على الطاولة ممسكا بطرفً الشرشؾ الموجود  .1
 الممدود تاركا الشرشؾ النظٌؾ ٌحل محله.اسحب الشرشؾ  .2

 

 مد الشراشف فً الحفلات 

  . امسن طرؾ الشرشؾ على ان ٌمسن الطرؾ الاخر زمٌل لن .1
 .افتحه من نصفه وافرشاه سوٌة مراعٌا ان تتساوى جمٌع الجهات  .2

 

 حمل الصحون والادوات  والصوانً .

 الموضوع/ حمل صٌنٌة المهوة

 للتحضٌر .1

 مستدٌرة ومستطلٌة .ا. صوانً 
 ب. فناجٌن لهوة مع صحون لاعدة .
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 صورة تبٌن كٌفٌة حمل صٌنٌة المهوة
 
 .: خدمة المهوة للضٌوؾ  .الهدف2

 . الطرٌمة 3

 الاصابع ووضعٌة الساعد .ا. التحضٌر على وضعٌة الكؾ الاٌسر مع توزٌع 

 ستمامة .ؼة على الكؾ الاٌسر والسٌر بها بإب.حمل صوانً مستدٌرة او مستطٌلة فار

ج. حمل صٌنٌة  علٌها فنجان مع صحن لاعدة ولدح ماء عادي فارؼٌن والسٌر بهما لمدة 

 ن .ان جالساخمس دلابك مع التصحٌح على ان ٌكون الكوع بعٌدا عن الخصر والكتف

صٌنٌة علٌها فنجانٌن مع صحنٌن لاعدة ولدحٌن ماء فارؼٌن والسٌر بهما لمدة د. حمل 

 ( دلابك .11)

فناجٌن والداح ماء عادٌة فارؼة والسٌر بها  4-3-2. اعادة تمرٌن رلم )د( مع اضافة ـه

 مسافة خمسٌن مترا مع تحدٌد الولت والسرعة.

 ( مع الماء وتحدٌد الولت .ـه-د-ج-و. اعادة تمرٌن )ب

اعادة تمرٌن )و( مع توزٌع الفناجٌن على طاولة مربعة ثم طاولة مستطٌلة وطاولة وسط  ز.

 الصالون .

ح. حمل صٌنٌة وعلٌها فنجانٌن لهوة مع لدحٌن ماء عادي مملوبٌن مع زجاجة مرطبات 

 للضٌوؾ . تمدٌمها ولدح فارغ مع لدحٌن لٌمون و
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 صورة تبٌن كٌفٌة حمل صوانً الخدمة                               

 

 حمل صٌنٌة المرطباتالموضوع/ 

  حمل صٌنٌة المشروبات الساخنة

 . للتحضٌر 1

 ا. صوانً مستدٌرة ومستطٌلة .

 فناجٌن لهوة وشاي مع صحون لاعدة . -ب. الداح

 .علب عصٌر مملوءة  –زجاجات بٌبسً فارؼة ج.

 .ماء ساخن  –حلٌب –لهوة –د. ابارٌك: شاي

 .ملبعك شاي  –. سكرٌةـه

 .: خدمة المرطبات والمشروبات الساخنة  الهدف  -2

 : لطرٌمةا -3

 ستمامة . ة على الٌد الٌسرى وإمش مدة دلٌمتٌن بإا. ضع الصٌنٌة صحٌح

لمدة ثلبث دلابك مع مش علب عصٌر وإ 8-6-4ٌنٌة علبتٌن ثم ب. ضع على الص

 استراحة بٌن كل تمرٌن مع استعمال صوانً مستدٌرة او صوانً مستطٌلة .

التدرٌب على نمل العلبة مع الصٌنٌة وتوزٌعهم على الطاولة بعد السٌر مسافة معٌنة  ج.

 مع تحدٌد الولت .

 ( وزجاجتٌن فارؼتٌن مع تحدٌد المسافة والولت .2لداح عدد )د. إبدال العلب بؤ

لهوة مع صحن لاعدة مع ابرٌك  ة ثم فنجاند. ضع صٌنٌة فنجان شاي مع صحن لاعهـ

 –ابرٌك ماء ساخن –ابرٌك حلٌب ساخن –ابرٌك حلٌب بارد –ابرٌك لهوة –شاي

واحمل الصٌنٌة على الٌد الٌسرى ، "جمٌع الاوعٌة فارؼة 2سكرٌة ملعمة شاي عدد 

 .( دلابك 5وعلٌها فوطة الخدمة  والسٌر بها لمدة )
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 تحضٌر صوانً فطور الصباحالموضوع/ 

 الأولٌة  التحضٌرات -ا

 -:تحضٌر الصوانً لفطور الصباح فً الروم سٌرفس  -ب

 لتحضٌر ا  .1
 ا .الادوات والمعدات الخاصة بخدمة الطوابك .

 .الفوط  –ب. الصوانً كبٌرة ومتوسطة

 الزجاجٌة . –البورسلبنٌة –ج. الفضٌة

 ى والمرملبد .بد. علب المر

 .م الخدمة فً الطوابك والعمل بها ظ: التعرؾ على نالهدف. 2

  لطرٌمة. ا3

  التحضٌرات الاولٌة -   

 ا. تحضٌر المعدات الخاصة بخدمة الطوابك مساء" وتلمٌعها .

 ب. تحضٌر الصوانً بوضع المعدات اللبزمة مع بورسلبنٌة وفضٌة .

ابرة الاستمبال مع عدد ج. تحضٌر اللوابح الخاصة بارلام الؽرؾ المشؽولة من د

 الاشخاص فً كل ؼرفة .

 د. الاستفسار عن ارلام الؽرؾ التً ٌحك لها فطور الصباح  مع المنامة .

 

 تحضٌر الصوانً مع المواد لفطور الصباح فً الروم سرفٌس : -

 –او لهوة -شاي –ر الصباح لشخصٌن " مشروبات ساخنةا. تحضٌر صٌنٌة فطو

 .متر51ملها مسافة حسكر و -حلٌب

 –زبدة –والمشروبات الساخنةب. تحضٌر صٌنٌة فطور الصباح الكامل لشخصٌن 

وبعض المإسسات تمدم  ،كرواسون -خبز محمص "توست" -مارملبد –مربى او عسل

 متر . 51عصٌر فاكهة وحملها مسافة 

 –ٌة فطور الصباح الانكلٌزي لشخصٌن، وٌمدم: نوع عصٌر الفاكهةضٌر صٌنحت ج.

عجة الخ" نوع حبوب :كورن –وق فمخ–برشت  –نوع من البٌض "مملً مسلوق

 متر . 51جبنة الخ ، وحملها مسافة –فلبكس او بوردج 

 ج" للبتمان .-ب-د. اعادة العمل للتدرٌب على المواضٌع "ا

. التدرٌب على طرٌمة حمل الصٌنٌة على الٌد الٌسرى مرفوعة لجهة الكتؾ مع ـه

التدرٌب على طرٌمة الخدمة فً ؼرؾ الضٌوؾ لجهة الباب واؼلبله ووضع الصٌنٌة 

 على الطاولة فً الؽرفة . 
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 طرٌمة اعداد صٌنٌة فطور الصباح لشخص 

الى ؼرفة الضٌوؾ طرٌمٌة تحضٌر صٌنٌة فطور الصباح فً المطعم لبل ارسالها  - أ

 .لشخصٌن 

طرٌمة اعداد صٌنٌة فطور الصباح لشخصٌن فً الروم سٌرفس لبل ارسالها الى  - ب

 ؼرفة الضٌوؾ .

طرٌمة اعداد صٌنٌة فطور فً الروم سٌرفس لبل ارسالها للضٌؾ الصباح لثلبثة  - ت

 . اشخاص

 

               

 صورة تبٌن كٌفٌة تحضٌر صٌنٌة فطور الصباح                      

 
 : ملاحظة

 :من ممٌزات الخدمة فً الطوابك

تحٌة الضٌؾ  –عدم الدخول الا عندما ٌسمح الضٌؾ -طرق الباب فً الولت المحدد .1

 الخروج والفال الباب . –ضع الصٌنٌة على الطاولة فً الؽرؾووعند الدخول، 

 ي شًء.أالتنبه بتامٌن الطلب كاملب" مع كامل المعدات اللبزمة وعدم نسٌان  .2

 دلٌمة او عندما ٌحدد الضٌؾ مع الانتباه 45الولت المحدد لاعادة الصٌنٌة لٌس لبل  .3

دون نسٌان اي شًء فً الؽرفة منعا"  من الى كل المعدات ٌجب ان تكون كاملة

 لعدم ازعاج الضٌؾ .
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 : حمل صٌنٌة فطور الصباح الموضوع

  لتحضٌرا .1

 .ا. صوانً مستطٌلة مع فوط ونابرون 

 .معلبات وسط  –فناجٌن مع صحون لاعدة -سكاكٌن فاكهة –ب. صحن حلو

 .سلة الخبز  –للمربى –ج. شخاتٌر للزبدة

 .ماء ساخن  –حلٌب –لهوة –د. ابارٌك شاي

 

 حمل صٌنٌة فطور الصباح فً الطوابك :  . الهدف0

تركٌز الصٌنٌة على الكؾ الاٌسر ورفعها على مستوى الكتؾ والسٌر بها ا. 

 فارؼة لمدة دلٌمتٌن مع التصحٌح .

مش بها لمدة ثلبث دلابك على ان وإ 8-6-4ع علبتٌن على الصٌنٌة ثم ب. ض

 تبمى الٌد الٌمنى حرة مع استراحة بٌن كل تمرٌن .

مستعملب الٌد والرجل  ج. اعادة تمرٌن رلم )ب( مع التمرٌن على فتح الباب

الٌمنى اعادة اؼلبق الباب ثم الصعود والنزول على الدرج والصٌنٌة على الكؾ 

 الاٌسر وعلى مستوى الكتؾ .

وذلن ، د. ابدال العلب بتحضٌر الصٌنٌة لشخص واحد فطور الصباح الكامل

( دلابك باستعمال الدرج 5بترتٌب المعدات علٌها وحملها والسٌر بها لمدة )

 ٌد الولت .وتحد

. التمرٌن على طرٌمة استعمال المصعد الخاص بالخدمة حاملب" الصٌنٌة ـه

 محضرة بالكامل .

     معدات فطور كامل  ( اشخاص ثم رتب علٌها 3صٌن ثم )حضر صٌنٌة لشخ و.              

 متر( .51واحملها لمسافة )
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 ور الصباح فً الطوابكطصورة تبٌن كٌفٌة حمل صٌنٌة ف                  

 حمل صٌنٌة العشاء  –اءالموضوع: حمل صٌنٌة الغد

 لتحضٌر ا .1

 .عمٌمة فاكهة  –ا. صحون: مسطحة

 .كبٌرة وصؽٌرة وكفكٌر صؽٌر  –ملبعك –شون –سكاكٌن ب.

 بهار. -ملح –صوانً مع نابرون وفوط ج.

 مختلفة الاحجام . جاطات –د. سلة الخبز

 : خدمة الؽذاء والعشاء فً الطوابك .. الهدف0

  الطرٌمة: -3

الطرٌمة  والعشاء لجهة  طور الصباح وصٌنٌة الؽداءٌجب الربط بٌن حمل صٌنٌة ف - أ

 والاهداؾ .

ثم تحضٌر الصٌنٌة لشخص واحد على اساس  –وضع لابمة طعام محددة للؽداء  - ب

الاصناؾ بكامل المعدات والجاطات وسلة الخبز والسٌر بها لمدة دلٌمة واحدة ثم لمدة 

 ( دلابك مع التصحٌح وبعدها استراحة .3)

تحضٌر صٌنٌة لخدمة العشاء لابحة محددة مع الحساءات لشخص واحد وحملها  - ت

 ( دلابك مع استراحة .3ة واحدة ثم لمدة )بالطرٌمة الصحٌحة والسٌر بها لمدة دلٌم

تحضٌر صٌنٌة لخدمة العشاء لابحة محددة مع الحساءات لشخص واحد وحملها  - ث

 ( دلابك مع استراحة .3بالطرٌمة الصحٌحة والسٌر بها لمدة دلٌمة واحدة ثم لمدة )

اعادة التمارٌن رلم )ب و ج( ولكن بلببحتً طعام جدٌدتٌن ولشخصٌن وحمل  - ج

مع كامل المعدات والجاطات مع استعمال الدرج والمصعد والتشدد على الصٌنٌة  

 طرٌمة فتح الباب واؼلبله .
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التدرٌب على طرٌمة ترتٌب المعدات على الصٌنٌة اضافة الى جاطات الطعام مع  - ح

 اؼطٌتها ووضع سلة الخبز والفوط .

 : حمل الصحون الموضوع 

  فارؼة مع كدسة من الصحون النظٌفةحمل صحون. 

 حمل صحون مزٌنة بالطعام. 

 استعمال فوطة الخدمة.  
 

 : لتحضٌرا .1
 .فاكهة –عمٌمة –: مسطحة كبٌرة ا. صحون

 مستدٌرة .–: بٌضاوٌة ب. جاطات

 .شون –ملبعك –: سكاكٌن كبٌرة ج. فضٌة

 جزر وبطاطا ممطعة .–د. خس ممطع 

 : حمل صحون الطعام وتمدٌمها وحمل الصحون المستعملة.. الهدف0

 :الطرٌمة. 3

الٌد الٌسرى والسٌر بها ا. التدرٌب على حمل صحنٌن مسطحٌن كبٌرٌن بٌن اصابع 

ضة الٌد الٌسرى والسٌر بثم حمل صحن بٌن الابهام والسبابة وصحن اخر على ل –باستمامة

 بهما .

( صحون فارؼة على لبضة الٌد الٌسرى وصحن بٌن الابهام 4-3ب . التدرٌب على حمل )

 .ةحربهما باستمامة لمدة دلٌمتٌن والٌد الٌمنى تبمى حرة للتصحٌح ثم استراوالسبابة والسٌ

 .مع توزٌع الصحون على طاولة مربعةج. اعادة فمرة )ب( 

د. حمل صحن مسطح كبٌروعلٌه ثلبث سكاكٌن كبٌرة لبضاتها لجهة الٌمٌن وفولها ثلبث 

لبضة الٌد الٌسرى  علىصحون كبٌرة  ةمسكاتها لجهة الابهام ثم ٌضاؾ ثلبث شون كبٌرة

 .والسٌر بهم

صحون على لبضة الٌد الٌسرى وفوطة الخدمة على ساعد الٌد الٌسرى  6-5-4. حمل  ـه

وؾ عن ، والولباستمامةمع سكاكٌن وشون كبٌرة والسٌر بهم ثم توزٌعها على الطاولات 

 .جهة ٌمٌن الضٌؾ ثم استراحة

اصابع الٌد الٌسرى والسٌر بهما  بٌن نٌن فٌهما لطع خس والبطاطا والجزر، و. حمل صح

 .الساعد الاٌسر ثم خدمتهما للضٌوؾفوطة الخدمة على و

( صحون فٌهم لطع من الخس والبطاطا والجزر بٌن اصابع الٌد الٌسرى 4-3ز. حمل )

 والسٌر بهم وخدمتهم للضٌوؾ .الاٌسر والسٌر بهما وفوطة الخدمة على الساعد 

مٌن ٌاصابع الٌد الٌسرى ثم اضافة صحنٌن عمح. حمل صحنٌن مسطحٌن كبٌرٌن بٌن 

 .والسٌر بهما 
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صحن " مع فوطة الخدمة  21ط. التدرٌب على نمل كدسة من الصحون المسطحة الكبٌرة "

 على الخصر الاٌسر وتوزٌعهم على الطاولات .

الٌدٌن والسٌر بها ونملها  ي. التدرٌب على نمل كدسة من الصحون المسطحة المستعملة بٌن

 دة الطعام الى دابرة الؽسل .من ماب

اثناء الخدمة فً المطعم لاسٌما عند نمل فً ن. تدرٌب الطلبب على استعمال فوطة الخدمة 

تمً الأٌدي من حرارة  جاطات الطعام والتعزٌل وحمل المعدات مثل الصحون الفضٌة فهً

 .الاتساخ عند التعزٌلمام الٌد من ، كما تحمً اكالجاطات

ل. التدرٌب على نمل جاط مستدٌر بٌن الابهام والسبابة مع صحنٌن مسطحٌن ملفوفٌن 

 .لى الساعد الاٌسر وعلٌها جاط بٌضوي والسٌر بهمبفوطة الخدمة موضوعٌن ع

 .تمرٌنن مع تحدٌد الولت لكل  –ح -ز -و -ـه -د -م. راجع التمارٌن رلم ب

 

 حمل الصحون 

 .توازن الصحون على الٌدحافظ على  .1

 .دون ان تفكر بالصحونمن  اترن لأصابعن حرٌة الحركة  .2

 .خذ الصحن الاول بٌدن الٌمنى .3

 .انمل الصحن الى الٌد الٌسرى .4

 .ةخذ الصحن الثانً بالٌد الٌمنى وضعه على معصم الٌد الٌسرى كما هو ظاهر فً الصور .5

                                                  

                                               

 

 

 

 

 

                                            

 صورة تمثل كٌفٌة حمل الأطباق                                 

 

 استعمال المعلمة والشوكة  :الموضوع

 :التحضٌر .1

 ا. جاطات وسط مستطٌلة ومستدٌرة .

 .صحون مسطحة كبٌرة –كبٌرة على عدد الطلببكبٌرة وشون ب. ملبعك 
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لطع خبز  –ورق خس ممطع –سم 1لطع بطاطا مستدٌرة بسماكة  –ج. بصل صؽٌر

 .ولطع جزر –سم2افرنجً بحجم 

لبت ف: سكب الطعام للضٌوؾ "خدمة انكلٌزٌة "الخدمة فً المطعم وفً ح. الهدف0

 الؽداء والعشاء .

 : . الطرٌمة3

 .ا. التدرٌب على تمرٌن الاصابع 

الشوكة فوق –ب. التدرٌب على طرٌمة وضع الملعمة والشوكة بٌن اصابع الٌد الٌمنى 

البنصر فً اسفل المعلمة الابهام والسبابة الوسطى فً الوسط والخنصر و -الملعمة

  .والشوكة

الملعمة ع الخبز بواسطة ج. التدرٌب على التماط البصل الصؽٌر لطع صؽٌرة ولط

  .والشوكة

وجد فوطة تد. ضع جاطا مستطٌلب اومستدٌرا على الٌد الٌسرى وعلى الساعد حٌث 

 ,عنالخدمة وبولفة مستطٌلة مع انحناء للٌل" ثم ضع الجاط لرب الصحن الخاص

 الضٌوؾ جهة الٌسار وملعمة وشوكة بالٌد الٌمنى واسكب المطع فً الصحن .

اربع صحون موضوعٌن على طاولة مع تحدٌد ( لطعة خبزافرنجً فً 12.اخدم )ـه

  .تالول

( لطعة بطاطا مستدٌرة ولطع جزر ممشر ولطع ورق خس مع 12و.نفس التمرٌن مع )

 تحدٌد الولت .

 ز. تدرٌب عملً دابم لاتمان الموضوع .

 

 pinceكملمط  كٌفٌة استخدام الملعمة والشوكة 

  التدرٌب لاول مرة ، لكن بعد لد لا تجد نفسن مطمبنا" بما فٌه الكفاٌة بعد

 التمرٌن الثانً ستجد انن اكثر ثمة بنفسن .

 . امسن الملعمة والشوكة معا" وبالطرٌمة التً تراها 

  حركة الشوكة بواسطة الابهام والاصبع الاول وبهذه الطرٌمة ٌمكن خدمة

 اللحوم والطٌور  وجمٌع الماكولات .
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 ستعمل هذه الطرٌمة لخدمة للب الشوكة بحٌث تصبح بموازات الملعمة ، ا

 و مستطٌل.أالماكولات التً ٌكون لها شكل مدور 

  ان وضع الشوكة والملعمة بنفس المستوى ٌساعد على اعطابن الفرصة لخدمة

 الاسمان وما شابه . -الماكولات الكبٌرة الحجم مثلب

                                     

 

 

 

 

 

 صورة تبٌن كٌفٌة إستعمال الملعمة                    
 

 

                      

 

                               
 
 
 
 
 

                     
 صورة تبٌن كٌفٌة استعمال الشوكة والسكٌن              

 

 :ع/ تحضٌر طاولة فطور الصباحالموضو

 .اولا": تلمٌع المعدات

 .الصباحثانٌا: تحضٌر الطاولة لفطور 

 .ثالثا": طرٌمة التعزٌل

 

 لتحضٌر ا.  1

 .ملبعك كبٌرة وصؽٌرة –شون –ا. فضٌة: سكاكٌن

  .وفناجٌن –خبز –حلو –ب. بورسلبنٌة: صحون مسطحة عمٌمة

 .داح ماء عادٌةال –ج. زجاجٌة: الداح ماء خزؾ

 رشو . –خل –ماء ساخن –د. فوط كتانٌة للتلمٌع

 .ابرٌك ماء ساخن –ابرٌك لهوة –ابرٌك حلٌب –. ابرٌك شايـه
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 .شاي مؽلفات –عسل -مربى –زبدة –كرواسون –توست –و. سكرٌة

 

 .حضٌر فطور الصباح وطرٌمة التعزٌل: تلمٌع المعدات وت. الهدف2

 : . الطرٌمة3

 المرحلة الاولى تلمٌع المعدات 

 .السكاكٌن فٌها الا. تحضٌر اناء فٌه ماء ساحن مع للٌل من الخل ثم توضع نص

ب. ٌتم التدرٌب باخذ مجموعة من السكاكٌن وتوضع على طرؾ فوطة الكتان فً الٌد 

 .الالٌسرى وٌتم التلمٌع بالطرؾ الثانً من الفوطة بالٌد الٌمنى وخاصة النص

، اما بعد وضعها فً اناء نفسها  عملٌة تلمٌع السكاكٌنكج. ٌتم تلمٌع الملبعك والشون 

لماء الساخن والخل ثم تنشؾ م تلمٌعها بعد تؽطٌسها باابارٌك الشاي والمهوة وؼٌرها فٌت

 .وتلمع

ٌتم وضع الملٌل من الخل فً الصحن ثم ٌنمل للصحن الاخر وٌإخذ  :د.تلمٌع الصحون

ن وٌتم التلمٌع بالطرؾ الآخر بواسطة الٌد الصحن بالٌد الٌسرى مع طرؾ فوطة الكتا

 .الٌمنى

ماء ساخن على الرشو لٌتصاعد البخار وٌوضع . تلمٌع الزجاجٌات: ٌتم بوضع اناء فٌه ـه

بالٌد الٌمنى ثم ٌوضع على  المدح فوق البخار وٌمسن بطرؾ الفوطة بالٌد الٌسرى وٌلمع

 تمان العمل .المعدات لإ( مع كمٌة من ـه-د-ج-اعادة العمل للبرلام )بو. صٌنٌة

 
 تحضٌر طاولة فطور الصباح وتعزٌلها :المرحلة الثانٌة

 .على الطاولة ا. فرش الشرشؾ

ب. تعرٌؾ الفطور البسٌط وانواع المشروبات الساخنة وخدمتها على الطاولة مع طرٌمة 

 .ات وبعدها ٌتم التعزٌل على صٌنٌةترتٌب المعد

، عند المساء او لبل حضور الضٌوؾ ًولالتحضٌر الأ. تحضٌر الطاولة للفطور الكامل، ج

جهة الٌمٌن وصحون لاعدة الفناجٌن  مع  دمع سكاكٌن فاكهة عن ،بوضع صحون وسط

كٌن س السؽٌرة عن جهة الٌمٌن وصحن لاعدة لإبرٌك المشروبات عن ٌمٌن رأملبعك ص

 .ومنفضة ورلم الطاولة ومزهرٌة

 -توست –مربى نوعٌن –زبدة –د للفطور الكاملد. عند حضور الضٌؾ ترتب الموا

 كرواسون.

بحملها على الٌد الٌسرى حون مع السكاكٌن أولاً م بتعزٌل الصٌتهـ. التدرٌب على التعزٌل: 

المهوة  بعدما تعزل بالً المعدات على صٌنٌة بطرٌمة مرتبة وارسال لسم منها الى دابرة

 .( مع التصحٌح للئتمانـه -د -. واعادة العمل للبرلام )جوالبالً الى دابرة الؽسل
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 :ملاحظة

ظٌفة والناشفة نواستعمال الفوط ال، عند تلمٌع المعدات ٌجب جمعها حسب حجمها .1

 .فً التلمٌع
 ةٌجب الانتباه عند تلمٌع المعدات الزجاجٌة والبورسلبنٌة للمطع المفردة والمكسور .2

 .تستعمل  للضٌوؾ ثانٌة كً لاجانب ووضعها على 

ثناء التدرٌب على تحضٌر طاولة فطور الصباح ٌجب التعرؾ على انواع أفً  .3

 .تمدٌم كل نوعبات الساخنة وطرٌمة المشرو

ن تعاد المواد الى دابرة عند التعزٌل ٌجب وضع المواد والمعدات بشكل مرتب وا .4

 المهوة.
 

 :خدمة فطور الصباح الموضوع/

 النتاج العملً:

 دمها للضٌؾ.ان ٌرتب مابدة للفطور الاوروبً وٌم

 المعلومات النظرٌة 

لساخنة واحد من المشروبات الؾ روبً فً الفترة الصباحٌة فمط وٌتؤٌمدم الفطور الاو   

 الزبدة والمربى والعسل وانواع مختلفة من الخبز.و انواع العصٌر الطازج،

 التجهٌزات اللازمة 

 ًمختبر التدرٌب العمل.  

 مربى مشكل وعسل. 

 ٌك شاي او لهوة وابرٌك حلٌبابر. 

 سكرٌة وفنجان شاي وصحن وملعمة شاي. 

 سكرٌة زبدة. 

 سلة خبز. 

 (زبدة )عبوات صؽٌرة. 

  سكٌن طعام. 

 ًصحن جانب. 

 س عصٌرؤك. 
 

 خطوات تنفٌذ التمرٌن 

     خطوات العمل

 كد من نظافة الادوات الخاصة بالخدمة ولمعانها .ؤت .1

 رتب الادوات على الطاولة على النحو التالً : .2

 .ا. ضع فنجان الشاي فوق صحنه مملوبا من الجهة الٌمنى للضٌؾ مع ملعمة صؽٌرة 

 .كرسً الضٌؾ  مماأ ب. ضع صحن الطعام

 .ج. ضع الصحن الجانبً وسكٌن زبدة فً الجهة الٌسرى للضٌؾ 
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 د. ضع وعاء السكر  فً منتصؾ الطاولة بشكل مرتب .

 

. عند جلوس الضٌؾ الى مابدته اساله عن نوع العصٌر والمشروب الساخن الذي ٌرؼب 3

 فٌه .

 -. لدم وجبة الفطور الاوروبً للضٌؾ كالاتً :4

 الخبز وسط الطاولة وبجانبها صحن زبدة ومربى وعسل .ا. ضع سلة 

حسب طلب الضٌؾ اعلى الفنجان ومن بو الشاي  وابرٌك الحلٌب أب.ضع ابرٌك المهوة 

 جهة الٌمنى للضٌؾ .ال

 ج. ضع العصٌر المطلوب بجانب فنجان الضٌؾ من الجهة الٌمنى للضٌؾ . 

 

ومعه ابرٌك حلٌب مع ملعمة  . اذا طلب الضٌؾ منتجات حبوب الفطور ٌمدم فً صحن5

 حلوٌات .

. عند انتهاء الضٌؾ من تناول الفطور لدم الفاتورة له بعد التاكد من مطابمتها لطلبه اذا لم 6

 للممٌم فً الفندق . ةٌشمل الفطور مع المنام

 . ودع الضٌؾ ولم بترتٌب الطاولة لاستمبال ضٌوؾ جدد.7

 

 تمرٌن عملً 

 تٌب مابدة طعام لتمدٌم فطور انجلٌزي .لم بنفس الخطوات السابمة بتر

 شخاص أ 6-4-0حسب الطلب ل"بتحضٌر طاولة للائحة  \الموضوع    

                           

                     

 

 

 

 

 صورة تبٌن تحضٌرالطاولة للائحة حسب الطلب                      

 

 لتحضٌر ا .1

 .سلطة –خبز –حلو –عمٌمة –ا. بورسلبنٌة : صحون مسطحة 

 ارلام الطاولات .–ملبعك سكاكٌن كبٌرة وصؽٌرة –ب. فضٌة : شون 
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 منافض .–مزهرٌات  –ممالح مباهر –ج. الداح ماء 

 .نابرون -فوط–د. شراشؾ 

 حضار ممطعة .–. جاطات ـه

 

:تحضٌر طاولة وتعزٌلها بطرٌمة صحٌحة خلبل الخدمة فً المطعم او فً   الهدف .3

 الحفلة .

 

 ( اشخاص :6( ثم )4: تحضٌر الطاولة الى شخصٌن ثم ) الطرٌمة. 3

 ترتٌب الكراسً .–تثبٌت الطاولة –ا. تلمٌع المعدات اللبزمة 

 

 . هااتمانٌجب ب. فرش الشرشؾ ووضع النابرون تمارٌن مرت سابما 

 

التدرٌب على وضع الصحون على الطاولة على ان ٌكون اسم المإسسة الى الامام . ج.

 " اشخاص .6-4-2"التحضٌر 

 

حمل صحن فً الٌد الٌسرى وعلٌه فوطة مع سكاكٌن كبٌرة لبضتها لجهة الٌمٌن  د.

ومسكات الشون لجهة الابهام والصحون على لبضةالٌد الٌسرى ، ٌوضع الصحن اولا ثم 

جهة الٌسار كلبهما على بعد سنتم واحد عن حافة  نالسكٌن عن جهة الٌمٌن والشوكة ع

 مإسسة الى الامام " .الطاولة " اسم ال

 

وضع صحون الخبز على ٌسار الصحن وعلٌه سكٌن زبدة ،والالداح تنمل على صٌنٌة هـ. 

 جهة ٌمٌن الضٌؾ امام راس السكٌن . نوتوضع ع

 

وسط  و. نمل المملحة والمبهرة والمزهرٌة والمنفضة ورلم الطاولة على صٌنٌة وترتٌبهم فً

 الطاولة.

 

 تحضٌر طاولة للائحة محددة : الموضوع/ 

 التحضٌر  -1
 حلو .–ملبعك كبٌرة -فاكهة -سمن–فضٌة سكاكٌن وشون كبٌرة  -ا

 خبز .–حلو سلطة –ب. صحون : كبٌرة 
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 .ج. الداح : ماء بماعدة 

 ارلام طاولات .–منافض –مزهرٌات –بهار –د. مٌناج : ملح 

 فوط سفرة . –نابرون –. بٌاض : شراشؾ ـه

 

 : خدمة الضٌوؾ لابحة محددة . الهدف -2

 

 : الطرٌمة -3

 تحدٌد لابحة الطعام . -ا

 فرش الشرشؾ وشرح المعدات اللبزمة حسب الاصناؾ . -ب

فاكهة ٌتم حمل المعدات –لحمة مع سلطة –تحضٌر طاولة لشخصٌن ممبلبت  -ج 

 التحضٌر.

وشوكة  ٌخدم الصؾ الاول بوضع الملٌل من الخضار الممطعة ثم ٌعزل مع سكٌن -د

 فاكهة .

ثم توضع صحون السلطة  –وضع صحون جدٌدة للحمة وتخدم بوضع لطع بطاطا  -ـه

ثم ٌعزل الصحون الكبٌرة اولا" مع السكاكٌن  –عن جهة الٌسار امام صحن الخبز 

 ثم ٌتم تنزٌل صحون السلطة وبعدها صحون الخبز . –والشون الكبٌرة 

وشوكة عن الٌسار ثم ٌتم وضع صحون الفاكهة مع سكٌن الفاكهة عن الٌمٌن  -و

 التعزٌل.

 اخٌرا" تعزٌل بالً المعدات على صٌنٌة وتنظؾ الطاولة . -ز

 اشخاص بلوابح طعام محددة مختلفة . 6-4اعادة تحضٌر طاولة  -ح

مامة وطرٌمة ٌنفذ العمل على عدد من الطاولات بسرعة واتمان مع الانتباه الى الاست - ط

 اثناء التعزٌل .  فً  السٌر بٌن الطاولات وطرٌمة حمل المعدات

 

 : خدمة الماء  والخبز التوست والزبدة عشر خامس

 : خدمة الماء -1
تحضٌر طاولات لثلبث اشخاص بوضع صحون مسطحة كبٌرة مع سكاكٌن من جهة  -ا

 الٌمٌن وشون من جهة الٌسار .

 الصحن لجهة راس السكٌن .وضع الداح ماء بكعب عن ٌمٌن  -ب
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 التدرٌب على سكب الماء اما بواسطة لنانً مٌاه معدنٌة او ابرٌك ماء . -ج

سكب الماء فً المدح عند جلوس الضٌوؾ عن جهة الٌمٌن فً الداح الماء لثلبثة ارباع  -د

حسب بالمدح وبعدها توضع الزجاجة  او الابرٌك على صحن لاعدة فً منتصؾ الطاولة .) 

 (.الخدمة ودرجة المطعمنوع 

اما خارج لاعدة الطعام فٌخدم الماء فً لدح هاي بوب مع المهوة التركٌة او البوظة  -ـه

 وضع المدح عن ٌمٌن الضٌؾ .ٌوؼٌره و

  ًمختبر التدرٌب العمل. 

 . طاولات مطعم مفروشة مرتبة بادوات 

 .زجاجات ماء صحٌة 
 

 خطوات تنفٌذ التمرٌن 

  خطوات العمل

 وجففهما لبل العمل .اؼسل ٌدٌن  -1
 .اللب كاس الماء بحٌث تصبح الفوهة الى الاعلى  -2

 .لؾ الى جهة الٌمٌن من الضٌؾ بطرٌمة مهذبة  -3
 .افتح زجاجة الماء امام الضٌؾ بحذر  -4
 .اسكب الماء فً كاس الضٌؾ بدلة  -5

 .ضع زجاجة الماء فً منتصؾ طاولة الضٌؾ  -6
 الخدمة.دوء بعد التاكد من انتهاء ؼادر الطاولة به -7

 

 :خدمة التوست والزبدة  -0

ا. حضر طاولة  لثلبثة اشخاص :صحون مسطحة كبٌرة سكاكٌن كبٌرة من جهة الٌمٌن 

دة عن جهة الٌسار الداح ماء بماعدة زبشون كبٌرة من جهة الٌسار صحون خبز مع سكٌن لل

 .عن  جهة الٌمٌن 

 .( طلبب كضٌوؾ على الطاولة 3س )وب. جل

لطع ( الرؼٌؾ وٌوضع فً  8ج. ٌمطع الخبز العربً فً الاوفٌس الى لطع بشكل مثلث )

سنتم " 2ثم ٌمطع الخبز الافرنجً "باؼٌت" لطع بسماكة "–سلة خاصة مع فوطة لماش 

 .وٌوضع مع الخبز العربً 

الخبز للضٌؾ بواسطة ملعمة وشوكة او بواسطة ملمط للخبز  بوضع لطع عدد  وضع د. ٌ

ن من الخبز تٌة او اثنعلخبز العربً فً صحن الخبز عن جهة ٌسار الضٌؾ مع لط( من ا2)

 حسب طلب الضٌؾ ، بعدها توضع السلة على طاولة الخدمة .بالافرنجً وذلن 

 . ٌحضر التوست وهو من خبز بان دمً وٌحمص فً ماكنة كهربابٌة خاصة . ـه

 و.تحضٌر الزبدة وتخدم على طرٌمتٌن :

 ( ؼرام للشفرة الواحدة .15خاص فً مصانعها بمعدل )بة بورق ظشفرات مو 
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  ممطع بواسطة ملعمة خاصة بشكل حلزونة وموضوعة على لطع من الثلج وٌمدم

 للضٌؾ ثلبث او اربع لطع 
ز. ٌخدم التوست اما فً حاملة  خاصة  توضع على صحن لاعدة امام الضٌؾ بمعدل ثلبث 

التوست فً سلة علٌها فوطة لماش وتوضع لطع للشخص وٌكون ساخنا . واما توضع لطع 

 فً منتصؾ الطاولة .

ح. تخدم الزبدة فً شخاتٌر او صحون خاصة مع لطع من الثلج وتوضع امام الضٌؾ فً 

منتصؾ الطاولة الى جانب التوست وسكٌن الزبدة تكون على صحن الخبز عن ٌسار 

 الضٌؾ .

 

 :المائدةخدمة ك الرئٌسة فً ائالطر 

 .التدرٌب على تنفٌذ الخدمة الانكلٌزٌة 

 .التدرٌب على تنفٌذ الخدمة الفرنسٌة 

 gueridonالتدرٌب على تنفٌذ الخدمة الروسٌة وخدمة الكٌورٌدون 

 التدرٌب على تنفٌذ الخدمة الامرٌكٌة.

 

 .التحضٌر 1

  .لطع جزر–لطع خس –ا. جاط فٌه شرحات بطاط 

 .ملبعك كبٌرة وصؽٌرة –شون –فضٌة : سكاكٌن –ٌدون كٌورب. طاولة 

  . صحون خبز –صحون للسلطة –ج. صحون مسطحة كبٌرة 

 

 : تطبٌك الخدمة الانكلٌزٌة والفرنسٌة فً خدمة الؽداء والعشاء والحفلبت . . الهدف2

 الطرٌمة . 3

 

 اولا" : الخدمة الانكلٌزٌة 

 .حسب لابحة طعام محددة من عدة اصناؾ لثلبثة اشخاص با. تحضٌر طاولة 

 .طلبب كضٌوؾ على الطاولة المحضرة  ةس ثلبثوب. جل

ج. تطبٌك الخدمة الانكلٌزٌة ٌتم بواسطة ربٌس لسم بوضع فوطة الخدمة على الكؾ الاٌسر 

 ثم ٌحمل الجاط بعد ان ٌضع فٌه ملعمة وشوكة كبٌرتٌن .

د. ٌمدم الجاط للضٌؾ على جهة الٌسار على ان ٌكون طرؾ الجاط لرب حافة الصحن مع 

 ." pardonلاستبذان بكلمة "ا
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. ٌنمل الموظؾ الطعام من الجاط الصحن الضٌؾ مع الانتباه الى ترتٌب الطعام فً ـه

الصحن او وضع المطع التً ٌلزمها التمطٌع لجهة الامام مواجهة لصدر الضٌؾ بطرٌمة 

 .لاتزعجه 

 .ولبالً اصناؾ الطعام كافة لضٌوؾ لو. كرر هذه العملٌة 

 هذا التمرٌن مرتٌن على الالل .ز. التدرٌب على 

 

                  
 صورة تبٌن الخدمة على الطرٌمة الإنكلٌزٌة                          

 

 ثانٌا" : الخدمة الفرنسٌة 

 ا. تحضٌر طاولة حسب لابحة طعام محددة من عدة اصناؾ لثلبثة اشخاص 

 طلبب كضٌوؾ على الطاولة .  ةس ثلبثوب. جل

الخدمة الفرنسٌة ٌتم بواسطة ربٌس لسم بوضع فوطة الخدمة على الكؾ الاٌسر ج. تطبٌك 

 ثم ٌحمل الجاط بعد ان ٌضع فٌه ملعمة وشوكة كبٌرتٌن .

 .د. ٌمدم الجاط للضٌؾ على جهة الٌسار على ان ٌكون طرؾ الجاط لرب حافة الصحن 

حصته من الجاط الى  شوكة بالٌد الٌسرى وٌنملل. ٌاخذ الضٌؾ الملعمة بالٌد الٌمنى واـه

 .صحنه بنفسه 

و.عندما ٌنتهً الضٌؾ الاول ٌنتمل الموظؾ بالجاط الى الضٌؾ الثانً ثم الثالث بعد ان 

 ٌكون لد رتب الملعمة والشوكة فً الجط بشكل مرتب .

ل الضٌوؾ ثانٌة اذا كانوا ٌرٌدون زٌادة ؤطعام فً الجاط ، على الموظؾ ان ٌس ًز.اذا بم

 الخدمة لبالً اصناؾ الطعام حتى النهاٌة .ثم تكرر عملٌة 

 ح. اما السلطة تمدم فً صحونها مسكوبة وتوضع على ٌسار الضٌؾ .
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 صورة تبٌن الخدمة على الطرٌمة الفرنسٌة                                 

                       
 رٌدون ٌووخدمة الك . الخدمة الروسٌةثالثا  

 ا. تحضٌر طاولة الكرٌدون 

 ب. تحضٌر طاولة لثلبثة اشخاص لابحة طعام محددة .

 .( طلبب كضٌوؾ على الطاولة المحضرة 3س )وج. جل

( بالجاط وفٌه " بطاطا ،جزر ، خس " ممطع وضعه على  le commis د. ٌاتً المساعد )

 .طاولة الكرٌدون مع ثلبثة صحون كبٌرة 

. ٌموم ربٌس المسم بتركٌز طاولة الكرٌدون بمواجهة الضٌوؾ . ثم ٌركز الجاط على  ـه

طرفٌه وذلن لتسهٌل سكب  حدأالكرٌدون من جه الٌسار بعد وضع فوطة الخدمة تحت 

 الصالصة.

و. توضع الصحون على الكرٌدون عن جهة ٌمٌن الجاط وعادة تكون ساخنة مع الصنؾ 

 الساخن .

وراء الكرٌدون ووجهه الى الضٌوؾ بطرٌمة مرتبة والمساعد عن ز. ٌمؾ ربٌس المسم 

 ٌمٌنه .

ربٌس المسم بنمل الطعام من الجاط الى صحن الضٌؾ بواسطة الملعمة بالٌد الٌمنى  أح. ٌبد

 مام  الضٌؾ عن جهة الٌمٌن .أوالشوكة بالٌد الٌسرى ، فٌنمل المساعد الصحن وٌضعه 

ن جهة الٌمٌن وٌمسن ربٌس المسم الصحن بالٌد ط. بالنسبة للحساءات ٌوضع الوعاء ع

  .الٌسرى وٌسكب بواسطة الكفكٌر بالٌد الٌمنى والمساعد ٌمؾ عن الٌسار 

 ي. ٌعاد العمل بهذا التمرٌن عدة مرات لاتمانه .

 

 

 

 



137 
 

                             
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 صورة تبٌن خدمة الكرٌدون                                        
 

 . الخدمة الامرٌكٌة رابعا  

ا. تحضٌر الطاولة للؽداء لابحة محددة كاملة مع الفضٌة والمٌناج ولكن بدون الصحون 

 الكبٌرة .

ب. حمل ثلبثة صحون مسطحة وفٌها لطع البطاطا ، الجزر والخس ، وللٌل من الماء " 

عد الاٌسر والسٌر بها وفوطة الخدمة على السابدل من الصالصة " بٌن اصابع الٌد الٌسرى 

 .( م51مسافة )

ج. وضع الصحون على الطاولة امام الزبابن اي خدمتهم عن جهة الٌمٌن بواسطة الٌد 

 الٌمنى .

صحون بٌن اصابع الٌد الٌسرى وصحن واحد على لبضة  3( صحون مزٌنة 4د. حمل )

 الٌد الٌسرى والسٌر بها وخدمتها للضٌوؾ .

 صحون مرتٌن على الالل. 5اعادة العمل بالتمارٌن رلم )ب،ج،د( بحمل . ـه

الٌسرى وعلى كل صحن مسطح  و. التدرٌب على حمل صحنٌن مسطحٌن بٌن اصابع الٌد

 .فٌه ماء صحن شورباء 

 .صحون  ةز. التدرٌب على حمل ثلبث

 

 

 .خدمة الجاطات على الطاولة  -

  . حسب الطلب لثلبثة اشخاصبا. تحضٌر طاولة لابحة طعام محددة وطاولة 

 ( طلبب كضٌوؾ على كل طاولة .3س )وب. جل

 ج. توزٌع الصحون الساخنة مع الاصناؾ الساخنة .

 .لجاطات الساخنة لد. وضع مدفؤة " رشو " اوصفابح معدنٌة ساخنة فً منتصؾ الطاولة 
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المطبخ وتوضع بشكل مرتب على المدفؤة اوالبلبن الساخن هـ. تحضٌر جاطات الطعام من 

 . نممع ملعمة وشوكة للس

و. وهنا ٌموم الضٌؾ بخدمة نفسه بنفسه ، والموظؾ ٌتدخل اذا طلب منه الضٌؾ المساعدة  

. 

 صورة تبٌن الخدمة على الطرٌمة الأمرٌكٌة                          

         

 والفاكهة :خدمة الحلوٌات الموضوع/ 

 التحضٌر  .1
 –صحون لاعدة –ملبعك شاي –ملبعك حلو –سكاكٌن وشون فاكهة –ا. صحون وسط 

 .مع ملبعك خاصة –الداح للبوظة 

 –سلبل للفاكهة  –اوعٌة عمٌمة من الزجاج  اوالبورسلبن  –ب. طاسات ؼسل الاصابع 

 .محارم ورق 

 

:التعرؾ على طرٌمة خدمة الحلوٌات بانواعها وخدمة الفاكهة مع استعمال  الهدف .2

 طاسة ؼسل الاصابع .

 

 : . الطرٌمة3

 –صحون حلو امام الضٌوؾ  –حلوٌات الجامدة الا.حضر طاولة لثلبثة اشخاص لخدمة 

 .شوكة فاكهة عن جهة الٌسار –سكٌن فاكهة عن جهة الٌمٌن 

وؼٌره عن جهة ٌسار الضٌؾ وتنفذ  -مٌلفاي–ب. ٌمدم الجاط وفٌه حلوٌات ناشفة كاتو 

 .خدمة انكلٌزٌة 



139 
 

ج. تنفٌذ خدمة حلوٌات مابعة لثلبثة اشخاص " موس بالشوكولا " بوضع صحون وسط امام 

الضٌوؾ ثم تتم الخدمة بوضع كاسة حلو على صحن لاعدة وتمدم للضٌؾ عن الٌمٌن مع 

 رة .ملعمة شاي صؽٌ

شارلوت وؼٌره بوضع صحون وسط امام –د. تنفٌذ خدمة حلوٌات مابعة مثل  : بافاروا 

الضٌوؾ مع ملعمة حلو عن جهة الٌمٌن وشوكة فاكهة عن جهة الٌسار . وتتم الخدمة بتمدٌم 

 الجاط للضٌؾ عن جهة الٌسار وخدمة الحلو بصحن الضٌؾ خدمة انكلٌزٌة .

البوظة على صحن لاعدة مع ملعمة خاصة بالبوظة وتمدم . خدمة البوظة تتم بوضع كاسة ـه

 للضٌؾ عن جهة الٌمٌن وتوضع على صحن الحلو امام الضٌؾ .

 

 .خدمة الفاكهة مع طاسات غسل الاصابع 

لثلبثة اشخاص كل طاولة بوضع صحن حلو مع سكاكٌن فاكهة عن 2ا. حضر طاولة عدد 

 جهة الٌمٌن وشوكه فاكهة عن جهة الٌسار .

كٌوي  الخ " بعد ان تؽسل الفاكهة –تفاح –موز –" برتمال  خدمة فاكهة بالسلة مثلب. 

 .وفس ثم ترتب فً سلة الفاكهة وتوضع امام الضٌوؾ فً منتصؾ الطاولة وتنشؾ فً اللب

ج. تمدم طاسات ؼسل الاصابع مع الفاكهة بوضع الطاسة وفٌها ماء حتى نصفها على 

 .ٌسار الضٌؾ صحن لاعدة وتوضع على الطاولة عن 

–المشمش  –الدراق –الاجاص  –الخوخ  –د. خدمة الفاكهة مع الماء والثلج مثل العنب 

الكرز الخ . تتم بعد ؼسٌل الفاكهة توضع فً وعاء عمٌك من الزجاج اوالبورسلبن وفٌه 

 ماء ولطع من الثلج .

. ٌحضر امام الضٌوؾ صحون حلو مع سكاكٌن فاكهة عن جهة الٌمٌن وشون فاكهة عن ـه

 .وطاسة ؼسل اصابع على صحن لاعدة عن جهة الٌسار  –جهة الٌسار 

 و. ٌوضع وعاء الفاكهة مع الماء على صحن لاعدة فً منتصؾ الطاولة مع ملعمة كبٌرة .

شرحات وٌخدم مع صحن وسط  . ٌخدم البطٌخ باردا بعد تمشٌره وتحضٌره وتمطٌعهز

 وسكٌن وشوكة للفاكهة .
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 سئلة الفصل الرابعأ

 

 هم مهامه فً الفندقأ/ عرؾ لسم الضٌافة مع بٌان 1س

 

 هم الخدمات التً ٌمدمها كل فرع / اذكر فروع الخدمة فً لسم الضٌافة وما ا2س

 

  ةوالفرنسٌ ةالانكلٌزٌ/ اذكر الهٌكل التنظٌمً للعاملٌن فً المطعم و باللؽتٌن 3س

 

 / ما اهم واجبات مدٌر المطعم ؟4س

 بمٌة الالسام العاملة فً الفندق / تكلم عن علبلة لسم الضٌافة مع 5س

 

 مطعم / اذكر انواع البٌاضات والشراشؾ المستخدمة فً ال6س

 

 وست والزبدة ت/ تكلم عن خدمة الماء والخبز وال7س

 

 اثناء الخدمة فً / عدد اهم لواعد الخدمة الواجب اتباعها 8س

 

 ة تحضٌر المابدة للفطور الصباحً / بٌن انواع فطور الصباح وكٌف9ٌس

 

 / ماهً خطوات خدمة فطور الصباح فً لاعة الطعام ؟10س

 لساخنة وكٌفٌة تحضٌرها / تكلم عن خدمة المشروبات ا11س

 

 مسار الوظٌفً الخاص بمسم الضٌافةموضحا"ال/ عرؾ المسار الوظٌفً 12س
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 الفصل الخامس

 لسم انتاج الاطعمة

 

  Department   Food Productionلسم انتاج الاطعمة           

                           

 :)المطبخ واهمٌته( الاطعمة التعرٌف بمسم انتاجاولا: 

ؽذابٌة الى اطعمة متنوعة المطبخ هو المحل الاساسً للمٌام بتحوٌل المواد الاولٌة ال دٌع   

وتتفك مع الذوق العام وشهٌة كل فرد مع الاحتفاظ بالمٌمة الؽذابٌة التً تحتوٌها ، مستساؼة

 كونصحٌا ٌ تكون سهلة الهضم صحٌة ولذٌدة المذاق فالمطبخ الذي ٌعد ؼذاءً  ، إذهذه المواد

ان العناٌة لذلن ف، ضد الامراض المختلفة الناجمة عن سوء التؽذٌة ج واقٍ افضل علب

، المطبخ بالعمل من اجل تحمٌمهماان ضرورٌان ٌموم العاملون فً رمأوالاهتمام بالمطبخ 

من الفنون المدٌمة وخصوصا فً  دولد تزاٌد الاهتمام حدٌثا بالمطبخ وفن الطهو الذي ٌع

ع الطعام كان فً السابك ٌهتم ربٌس الطهاة بتمدٌم افخر انوا إذالحدٌثة  الفنادق والمطاعم

كان الطهاة ٌتنافسون فً تمدٌم تشكٌلة الطعام الفاخرة والعالٌة  إذدون اعتبار التكالٌؾ 

 التكالٌؾ الى الاؼنٌاء الذٌن ٌرتادون الفنادق انذان.

ماء عرٌمة وعندما تطورت الفنادق وانتملت الى المدن الربٌسة واصبحت تحمل اس    

 ,اخذ ٌزداد دور المطعم فٌها وتختلؾ عن السابك بعد تزاٌد الاسعار والتكالٌؾ، ومشهورة

كان لعنصر المنافسة والعرض والطلب دور مإشر فً اتباع نظام تسعٌر الوجبات حٌث ان 

الامر الذي ٌتطلب مهارة عالٌة فً  ,كل فندق او مطعم ٌرٌد ان ٌحتفظ باكبر عدد من الرواد

افضل انواع الطعام وباحسن الاسعار دون ان ٌتعرض المشروع الى اٌة خسارة مادٌة  تمدٌم

 إثر على العابد من الاستثمار وبذلن فان المطبخ الحدٌث مطلوب من العاملٌن فٌه ابتداءً ت

من ربٌس الطهاة وحتى اخر السلم الوظٌفً ان ٌوفر ما اشرنا الٌه من خلبل المعرفة 

ودراسة السوق ومعرفة طرابك عمل لوابم الطعام وشروط  الواسعة فً اصول المهنة

التؽذٌة الصحٌة واحتساب اسعار الكلؾ والاستخدام الامثل للطرابك والمعدات وجمٌع 

 التطورات التً تحدث فً مجال الاختصاص .
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خر المتمٌز بطعامه الجٌد والمشهور، وٌمتاز ضٌوؾ الٌوم برؼبتهم فً ارتٌاد المطعم الفا   

هً من الامور المهمة ، لذلن فان الاطعمة التً تمدم بطرٌمة ممبولة وجذابة وخدمة سرٌعة

ً التً تكسب المطعم ضٌوف منذ  أٌبد كما ان تنشٌط العصٌر المعوي، دابمٌٌن باستمرار ا

وٌتعٌن على ربٌس (، ول ان هذا الطعام ٌسٌل له اللعاباي اننا نمالنظرة الاولى للطعام )

 .الطهاة البحث فً الاصناؾ الجٌدة والصحٌة دون المؽالاة المكلفة والمركبة للعمل

 

وٌمع ذلن ضمن نشاط هذا المسإول التمدٌر الكامل للبطعمة المباعة ومن النواحً    

ولضمان ذلن ٌتم اختٌار الطهاة من ذوي الخبرة و جمٌعها،  الالتصادٌة والفندلٌة

لواسع والالمام التام باصول المهنة ولا ٌمل المطبخ عن المطعم اهمٌة رؼم انه الاختصاص ا

تتركز فً  الا ان هوٌته التً ٌبحث عنها جمٌع الضٌوؾ، ؼٌر ظاهر للعٌان امام الضٌوؾ

، فالمطبخ هو الذي الفن اللبزم من خلبل الطعام الذي ٌمدم كلوحة تعبٌرٌة متكاملة هارظا

خر من اهم السام الخدمة ، وبذلن ٌكون هو الآٌخدم فً المطعم عداد الطعام الذيٌموم بإ

 بالفندق .

 

  -لمحة تارٌخٌة عن المطبخ :  -1

ً لم ٌكن المطبخ معروف    كان الانسان البدابً ٌتؽذى بمنتوجات المنطمة  ، إذفً الزمن المدٌم ا

ة ؼٌر مطهٌة بكلها نٌ، ٌؤالتً ٌعٌش فٌها من فاكهة ونباتات وجذور اشجار وحٌوانات برٌة

 -:همهاأظهرت عوامل عدة ادت الى تؽٌٌر تنوع الؽذاء وطرابك تحضٌره الى ان 
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 اكتشاف النار: -

اكتشؾ الانسان المدٌم النار بعد ان حصلت صاعمة واشعلت حرشا ٌوجد فٌه حٌوانات لد    

 ماتت وشوٌت فتذولها واحب مذالها لذلن توصل الى استعمال النار بواسطة حجر صوان او

 بها . ؤعٌدان خشبٌة جافة فاصبح ٌستخدم النار كوسٌلة لطهً طعامه وٌستنٌر وٌتدف

 

 اكتشاف المواد الاولٌة:  -

ذلن بواسطة اكتشؾ الانسان المدٌم المواد الؽذابٌة من سكر وملح وعصٌر الفواكه و   

 مٌن ؼذابه .  حواسه الخمسة، فؤخذ ٌستعملها فً سبٌل تؤ

 

 صنع الاوانً: -

الانسان المدٌم بصنع الاوانً بعد اكتشافه الاصداؾ والتجاوٌؾ فً الصخور  إبتدأ    

والتراب بعد خلطه بالماء ثم تطور الامر الى اكتشاؾ صناعة الاوانً الفخارٌة والحدٌدٌة 

 .وؼٌرها 

 

 الزراعة: -

زراعتها اهتم الانسان المدٌم بزراعة النباتات والبمول التً ٌمتات بها من البرٌة وحاول    

 فنجحت وتطورت مع الاٌام .

 

  تربٌة المواشً: -

طعامها ثم تدرج الى الاحتفاظ بها فً زرابب نسان المدٌم حٌوانات حٌة فحاول إلتمط الاإ   

عتنى بها وتعلم الاستفادة من بٌضها ولحمها وحلٌبها فكانت من فإ ، بالمرب من مكان سكنه

 اهم مصادر ؼذابه .

 

  النمل: -

 بالانسان المدٌم للهجرة من مكان سكنه او لنمل امتعته فً حالات الؽزو والحرواضطر    

 خذ على تطوٌر نمله.فؤ
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 حفظ الاطعمة:  -

تجلت روح الخلك والابداع بعبمرٌة الانسان فً اكتشاؾ النار وصنع الاوانً وتطوٌر    

عة الاجبان وحفظ صناو واشً واكتشافه للمواد الاولٌةوسابل النمل والزراعة وتربٌة الم

 ٌد والتجفٌؾ وؼٌره.طعمة بالتبرٌد وبالتعمٌم وبالتجمالا

 

  انشاء المطبخ )مولعه(:  -0

تخاذها لبل الشروع بالبناء مع ن جملة من الامور المهمة الواجب إنشاء المطبخ هناعند إ   

وٌنجم عنه خسابر  اً فعله كبٌر ن اي خلل بذلن سٌكون ردّ لمهنة لأاستشارة المختصٌن فً ا

دون استشارة الاختصاصٌٌن  من فً فنادق كبٌرة، لذلن فان المطابخ التً تنشؤ مادٌة كبٌرة

همال التهوٌة والضوء ٌإثر مستمبلب على طبٌعة ٌن وعدم الاهتمام بمكان المطبخ كإالمهنٌ

 ولا ٌإدي هذا النوع من المطابخ تحمٌك الهدؾ المرجو منه. ، العمل

 

به ولا  او ٌكون متصلبً  نفسه  نشاء المطبخ فً مستوى المطعمالفندق ٌجب إند تصمٌم ع   

ن تحضٌرها انتهاء المطبخ مبعد عداد الاطباق فٌها إٌفصلهما سوى ؼرفة الاوفٌس التً ٌتم 

ووجود المطبخ بالمرب من المطعم ٌحتم على المسإولٌن مراعاة ولبل نملها الى المطعم، 

، الدخان وتلبفً استعمال الفحم كولود للبفران بمدر الامكانتوفٌر وسابل التهوٌة وشفط 

وتزداد اهمٌة ذلن فً الفنادق الفاخرة التً تمدم المشوٌات فً المطعم العمومً تماشٌا مع 

 .الاتجاه الحدٌث الذي ٌهدؾ لدمج صالة المشوٌات بالمطعم العمومً

  

فلٌس من ، متصلب بالمطاعموفً حالة اذا كانت مساحة الفندق لا تسمح بجعل المطبخ    

المانع ان ٌكون المطبخ فً الطابك الاسفل او فً طابك علوي على ان تستخدم الوسابل 

عن طرٌك مصعد خاص لنمل خر اللبزمة والسرٌعة المتعلمة باتصال كل منها بالآ

 .الماكولات

 

المطبخ  فنجد فً بعض الفنادق ان مساحة، هنان بعض المشاكل الفنٌة المرتبطة بالمطبخ   

ن ضٌك المساحة ٌإثر تاثٌرا فهذه مشكلة وعٌب خطٌر نظرا لأ ًءتكون صؽٌرة بعض الش

لات والمعدات الموجودة البعض وخلبل الآبٌن سلبٌا على تحركات العاملٌن بعضهم 

لات ضخمة نسبٌا تحتاج الى مساحة كبٌرة لتنتج بافضل ، ولأن المطبخ ٌحتاج الى آبالمطبخ

 .والشواٌات والافران والملبٌات ندراتالسالامطالاتها مثل 
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واٌضا هنان مشاكل التً تعانً منها المطابخ مثل انخفاض اسمؾ هذه المطابخ مما ٌعوق    

تركٌب بعض الاجهزة اللبزمة لتهوٌة وتنمٌة الهواء مثل الشفاطات واٌضا حتى لا ٌتضرر 

وٌجب ان ٌتوفر داخل ، والمتزاٌد نتٌجة عملٌات الطهً العاملٌن من اثر البخار المتصاعد

بجانب الضؽط المنخفض لتشؽٌل الاجهزة والمعدات مثل  المطابخ  كهرباء ذات ضؽط عالٍ 

تإخذ فً الاعتبار عند  ولذلن كل هذه النماط ٌجب ان، الافران والشواٌات الكهربابٌة

لت ختٌار المعدات المناسبة لمساحة المكان حتى لا تعٌك حركة العاملٌن وفً الوالتجهٌز لأ

كما ٌجب وجود مولدات ، تكون ملببمة لكمٌة الوجبات التً ٌتولع تجهٌزها بالمطبخنفسه 

كهربابٌة كافٌة لتشؽٌل الاجهزة والمعدات التً تعمل طوال الولت مثل الثلبجات والملبٌات 

 .مل خلبل انمطاع التٌار الكهربابًوبعض الاجهزة لضمان استمرار الانتاج ومتابعة الع

 

 -:وعند إنشاء المطبخ لا بد من مراعاة الشروط الآتٌة لضمان نجاح العمل فً المطبخ   

وٌة نشاء نظام التهفٌه وسابل الاضاءة والتهوٌة مع إ ان ٌكون المطبخ رحبا تتوفر - أ

ً وخصالصحٌة )  .(لمطابخ التً تستخدم الفحم والؽازا صا

بمادة خشنة تمنع  ان تكون ارضٌة المطبخ مؽطاة بالاسمنت المسلح او مبلطة - ب

 الانزلاق خلبل حركة العمال .

ان تصنع رفوؾ المطبخ من المعادن المتحركة حتى تسهل عملٌة محاربة الحشرات  - ت

 وتكون سهلة التنظٌؾ .

 ان ٌزود المطبخ بثلبجات وؼرؾ تبرٌد لضمان حفظ وتخزٌن المواد الؽذابٌة .  - ث

ٌطرة علٌه من الناحٌتٌن ان لا ٌكون المطبخ متناثرا بالسامه مما ٌسهل عدم الس - ج

 الادارٌة والفنٌة .

وٌفصل بٌنهما ، فٌه المطعم ؤمن المفضل ان ٌنشا المطبخ بنفس الطابك الذي ٌنش - ح

محل تنظٌؾ الادوات ضمانا لوصول الاطعمة ساخنة وعزل روابح الطعام 

 والاصوات الناتجة عن العمل .

 

 مهام المطبخ : -2

بل ٌجب ان تكون ، ختٌار المولع فحسباب ًلا ٌكف ان التخطٌط السلٌم للمطبخ الحدٌث   

والسٌطرة  الادارةو، الاشراؾ السام المطبخ منسمة ضمن نظام موحد ٌمكن وبسهولة عملٌة

وبذلن ٌسهل عمل الطهاة وٌوفر الولت وعدم ، على العمل فً انسٌابٌة متكاملة لتمدٌم الانتاج

ً اذ ٌكون بذلن العمل من، التباعد فً المسافات بعاد ومكملب بعضه لبعض فلب ٌمكن إسما
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، وهكذا بالنسبة لبمٌة حسب طلباتها الى المطعمبالمعدات اللبزمة عن محل تمدٌم الاطعمة 

 .الالسام

ً لحجم المطعم وتلبٌة احتٌاجاته من الطعام     ، اما حجم المطبخ ٌجب ان ٌكون مناسبا

المطابخ عن   الاخٌرة ة عملحسب طبٌعبوتختلؾ المطابخ التً تنشؤ فً الفنادق والمطاعم 

حسب المابمة وفً مواعٌد ثابتة ومهمة بتمدم الوجبات  ، إذالتً تنشؤ فً الفنادق الموسمٌة

الا ان الصعوبة تظهر فً ، تباع نوع واحد من الطعاملإهنا تكون بسٌطة نظراً  ،للمطبخ

 .مدن وحفظهاكٌفٌة الحصول على المواد الؽذابٌة اللبزمة للعمل اذ ٌتعٌن شراإها من ال

ً لٌوفر للبدارة الولت الكافً إوٌموم ربٌس الطهاة ب     ً مسبما عداد لوابم الطعام اسبوعٌا

لحصول على المواد الؽذابٌة اللبزمة وٌراعى استهلبن اكبر كمٌة ممكنة من البضابع ل

اهمٌة ن عملٌة التخزٌن هنا لها إولهذا ف، المحلٌة المتوفرة فً المنطمة التً ٌمع فٌها الفندق

و تؤخٌر فً نمل البضابع المطلوبة، المواد افً لما ٌحدث فً السوق من نمص  تلبفٌاكبٌرة 

نشاء والمعدات واستؽلبل من الفنادق تكون بسٌطة من حٌث الإكما ان مطابخ هذا النوع 

ً من المصحات الخاصة  المساحات التصاداً فً التكالٌؾ وعندما ٌمع الفندق الموسمً لرٌبا

 .ٌلببم وجبات الطعام مع توصٌات وآراء الاطباء المختصٌن فان المطبخبالعلبج 

كما انها ، فً فنادق ومطاعم المدن فانها تختلؾ كثٌرا من سابماتها ؤبخ التً تنشااما المط   

ل لوابم نفسها وفً هذه الحالة ٌوم ربٌس الطهاة بعم حسب اماكنها ونوع الفنادقبتختلؾ 

وتكون ، شباع رؼبات الضٌوؾحسب الطلب لإبوابم الطعام ل الطعام المحددة فضلبً عن

لتعدد تزاحم الفنادق والمطاعم فً المدن وظهور عنصر اً مهمة هذه المطابخ صعبة نظر

عداد الطعام للعاملٌن فٌها الذٌن ٌفوق عددهم ، وتموم هذه المطابخ اٌضا بإالمنافسة فٌما بٌنهم

لمطبخ معرفة تنظٌم العمل بحٌث ٌسهل هذه احٌانا عدد الضٌوؾ وبذلن ٌتعٌن على ربٌس ا

 .الصعوبة وٌملل التكالٌؾ

اما مطابخ الفنادق الضخمة الممتازة فان العمل فٌها ٌكون متشعبا ومعمدا اكثر نظرا    

، لزٌادة العمل وشعبه والسامه وزٌادة التخصصات مما ٌزٌد فً عدد العاملٌن فً المطبخ

مع تمسٌم العمل بشكل منسك لأن الدلة والعناٌة فً إعداد  جٌدةلذلن ٌنبؽً التنظٌم والادارة ال

 .مران ضرورٌان فً هذه المطابخالطعام أ

 -ثانٌا: السام المطبخ والخدمات التً ٌمدمها :

خر حسب طبٌعة العمل والحاجة الٌه لذلن تتنوع السام المطبخ من مطعم الى آتتعدد و   

 -:ق الممتازة ونبٌن اختصاص كل منهاالفنادسنبٌن اهم الالسام التً تتواجد فً مطابخ 

  sauce sectionلسم الصلصة:  -1
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نواع الصلصات الاساسٌة والفرعٌة وتزوٌد أٌختص هذا المسم بعمل جمٌع    

الذي ٌتولى استلبم وتنظٌؾ (لسم الاسمان)المسم ذات العلبلة منها وٌتبع هذا الالسام 

 ،المطلوبة وٌتبع اٌضا هذا المسم حسب الاطباق ولوابم الطعامبالاسمان وتمطٌعها 

 عداد وتحضٌر اللحوم والدواجنوالذي ٌموم بإ Butcheryلسم ٌطلك علٌه المصابة 

 

 

 

 

 

 

  Food Preservation Sectionلسم حفظ الطعام:  -2

لؽذابٌة اللبزمة من المخزن لؽرض ستلبم جمٌع الاصناؾ اإهذا المسم بٌموم    

حسب نوعٌة هذه الاصناؾ كالثلبجات بتحفظ فٌه  إذ، عداد لوابم الطعام من خلبلهاإ

خلببها اخلٌة على ان ٌتم تمسٌم اللحوم وإوالبرادات الاخرى والمخازن الفرعٌة الد

لسم المؤكولات الباردة الذي ٌختص  ،كما وٌتبع هذا المسم، وحفظها فً هذا المسم

ذلن ٌتبع هذا وك، بتجهٌز احتٌاجات المطبخ من الاكلبت الباردة وتحضٌرها وحفظها

نواع ممبلبت الطعام الطعام الذي ٌختص بتجهٌز المطبخ بؤلسم ممبلبت  ،المسم

food appetizers       . 

 

 

 

 

 

 

   vegetable sectionلسم الخضروات:  -3

ٌتولى هذا المسم المٌام بسحب جمٌع مستلزمات تجمٌل الاطباق من الخضروات    

كذلن ٌموم هذا المسم بتهٌبة  ،الطعام المطلوبةحسب حاجة لوابم بوتنظٌفها وتهٌبتها 
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خر هو لسم ، وٌتبع لسم الخضروات لسم آوتحضٌر مختلؾ انواع البٌض والعجابن

   Soup preparationة الذي ٌختص بتجهٌز انواع الشوربات والحساءات بالشور

   meat roasting sectionلسم تحمٌر اللحوم  -4

ما ٌتعلك بتحضٌر اللحوم المحمرة والاسمان ٌكون هذا المسم مسإولا عن جمٌع    

خر هو لسم المشوٌات الذي ٌهتم بتحضٌر وشواء ، وٌتبعه لسم آالمملٌة والبطاطس

 . Grill roomجمٌع انواع اللحوم وملحماتها الاخرى 

 

 

 

 

 

 

 Sweets sectionلسم الحلوٌات  -5

والؽربٌة وعادة ما عداد جمٌع انواع الحلوٌات الشرلٌة حلوٌات بإٌختص لسم ال    

ٌكون هذا المسم مستملب عن بمٌة السام المطبخ للمحافظة على المواد ونكهتها عند 

خر هو لسم المثلجات الذي ٌهتم بسحب ، وٌتبع هذا المسم لسماً آتحضٌرها وحفظها

 ice creamوتحضٌر جمٌع المواد اللبزمة لعمل الحلوٌات والكرٌمات والمرطبات 

الذي ٌهتم بعمل  Bakeryخر هو لسم المخبز الحلوٌات لسم آ، كذلن ٌتبع لسم 

بها خصوصا فً  كافة  جمٌع انواع الخبز وتحضٌرها لتزوٌد الالسام البٌعٌة

 الفنادق.
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   café sectionلسم الممهى  -6

ٌعد هذا المسم من الالسام المهمة فً المطبخ والفندق وٌكون مفصولاً عن السام    

وٌموم هذا  ،كما هو الحال بالنسبة لمسم الحلوٌات، حٌث المكانالمطبخ الاخرى من 

وانواع المهوة  morning breakfastالمسم بعمل وتحضٌر فطور الصباح 

 .المطلوبة

   Fruits sectionلسم الفاكهة  -7

خاصة  بتحضٌر وتنسٌك الفواكه بؤنواعها وتنظٌمها فً سلبل ٌموم المسم   

 وتزٌٌنها.

 

 -العاملة فً المطبخ:الملاكات  ثالثا:

                                   Head chef – Cher de cuisineربٌس الطهاة   -1

 

 

 

 

 

 Deputy Chef – Sous chef de cuisineمساعد ربٌس الطهاة  -2
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 Sauce chef – Chef saucierطاهً الصلصات                             -3

 

 

 

 

            

                                     Fish chef – chef de Poissonطاهً السمن  -4

                                                          Butcher – Boucherالمصابة   -5

  pantry chef – chef de gard-managerكولات         ؤل حفظ المومسإ -6

                       larder chef –chef du froidطاهً الماكولات الباردة   -7

 

 appetizer chef – chef hours                         .طاهً الممبلبت   -8

doeurvier 

 

 

 

 

    

                                 vegetable chef – chef de legumesطاهً الخضروات  -9

     

                                             soups chef – chef potagerطاهً الشوربات   - 11

     

                                      roast chef – chef rotiطاهً المحمرات والمشوٌات  – 11
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                            pastry chef – chef patissier طاهً المعجنات والحلوٌات  – 12

      

    refreshment chef – chef de rafaichissemeطاهً المرطبات والمثلجات  -13

                                   baker chef – chefboulangerieطاهً المخبوزات  -14     

                                coffee shop chef – chef cafetier طاهً الممهى  -15         

               

 fruit chef – chef                  مسإول لسم الفاكهة                         – 16

fruitier 

 

 

 

 

                           

 staff kitchen chef – chef de cuisine duطاهً طعام العاملٌن             – 17

persomnel                                                                                                    

                                     duty chef – chef de tournantالطاهً المناوب  – 18

                                                  night chef – chef de nuit الطاهً اللٌلً  – 19

                                                 the advertiser   - l annonceurالمنادي  – 21

                                                           trainees   - apprentices المتدربٌن  -21

                                                              cleaners – netteyants المنظفٌن  -22

 رابعا: الهٌكل التنظٌمً:

، مل فً فندق من الدرجة الممتازةادناه ٌمثل لسم انتاج الاطعمة لمطبخ متكا فً الشكل   

 .كرسً 511ؼرفة ومطعم بعدد مماعد  511ٌحتوي على 
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 مدٌر الاطعمة والاشربة
Food and beverage manager 

 رئٌس الطهاة
Head chef 

 مساعد مدٌر الطهاة
Deputy chef 

 

 

 منظف
cleaner 

 متدرب
trainee 

 منظف
clear 

 متدرب
trainee 

 منظف
cleaner 

 متدرب
trainee 

 منظف
cleaner 

 متدرب
trainee 

 منظف
cleaner 

 متدرب
trainee 

 

 

 

 ( ٌمثل لسم انتاج الاطعمة لمطبخ متكامل فً فندق من الدرجة الممتازة8الشكل رلم )

 

 -خامسا: ارشادات السلامة العامة للعاملٌن فً المطبخ:

التً لا بد من  من الارشادت والتوجٌهات والتوصٌات الخاصة بالعاملٌنهنالن الكثٌر    

( ومن اهم هذه  food productionالتمٌد بها لضمان نجاح العمل فً لسم انتاج الاطعمة )

 :الارشادات هً
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ٌتحمل كل ربٌس لسم فً المطبخ المسإولٌة التامة فً النظافة الصحٌة والالتزام بها  -1

 كشعار مهم فً العمل . رفعها من اجلوالتعاون 

نً عند استعمال المنظفات الكٌمٌاوٌة ومعرفة مدى تفاعلها مع المعدات النحاسٌة ؤالت -2

 والمعدنٌة فً المسم .

ة انتهابها مدّ كد من انواع المواد الؽذابٌة وصلبحٌتها للبستعمال فً الطهً وؤالت -3

سمم الؽذابً وابلبغ وفسادها وعدم استعمال ؼٌر الصالح منها اطلبلا منعا لحوادث الت

 الادارة بكل صؽٌرة وكبٌرة عن ذلن .

 تؽطٌة الاطعمة فً الثلبجات بورق )جلبسٌة( منعا لتلوثها وتؽٌر طعمها . -4

بعاد المواد الؽذابٌة عنها عند ات والبرادات والرفوؾ باستمرار وإتنظٌؾ الثلبج -5

 عملٌة التنظٌؾ .

ن اللحوم المستعملة لذلن طازجة رومة عن الثلبجات والتاكد من افبعاد اللحوم المإ -6

 تماما منعا للتلوث .

 وانً فخارٌة منعا للتاكسد .أحفظ الماٌونٌز فً  -7

له مع تنظٌؾ محل حفظه بصورة و وضع الثلج فوأتؽطٌة السمن بمماش لبل تجمٌده  -8

 .تامة

مثل الخٌار والزٌتون واللحوم  أوانً ؼٌر لابلة للصدأوضع المواد الؽذابٌة فً  -9

 والاسمان وؼٌرها .

 عدم استعمال المعدات المخصصة لمواد ؼذابٌة معٌنة الى مواد اخرى . -11

 اثناء العمل .فً ( الصحٌة استخدام المفازات )الكفوؾ -11

 الابتعاد عن التدخٌن بشكل مطلك داخل المطبخ . -12

لعب بالانؾ  وما شابه صحٌة فً المطبخ كالبصاق والالالابتعاد عن العادات ؼٌر  -13

فر ظاذلن والاهتمام بالنظافة والصحة الشخصٌة والملببس والحلبلة ولص الأ

والشعر واللحٌة والتمٌد بجمٌع النواحً الصحٌة الخاصة بذلن من استحمام ونظافة 

 ي حالة مرضٌة لدى العاملٌن .اجعة الطبٌب مباشرة عند الشعور بؤومر

ن اي حالة تسمم طبخ لأمسإولٌة جمٌع العاملٌن فً المتكون مرالبة صحة الطعام  -14

 ؼذابً تعنً خسارة بشرٌة ومادٌة عوالبها سلبٌة على سمعة العمل والعاملٌن.
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 -: الأخرى  سادسا: علالة لسم انتاج الاطعمة مع الالسام

 

 

 

 

 

 علالة لسم انتاج الاطعمة مع لسم الضٌافة )خدمة الاطعمة والاشربة(: -1

ربٌس الطهاة الذي ٌشرؾ على عملٌة شراء المواد الاولٌة للطعام بالاتفاق ٌموم  -1

ٌفٌن او مدٌر المطعم فً لسم الضٌافة لتحدٌد نوع لابحة الطعام ضمع ربٌس الم

 التً ستمدم فً المطعم او فً لاعة الحفلبت .

ٌبدأ المطبخ المعنً ، بعد الاتفاق بٌن المسمٌن على نوع لابحة الطعام -2

ٌر اللحوم وعمل الاولٌة من تمطٌع للخضروات وتمطٌع وتحض بالتحضٌرات

 الصلصات وؼٌرها.

كٌفٌة تمدٌم الاطعمة سواء كان عن خبار لسم الضٌافة إٌموم لسم انتاج الاطعمة ب -3

داد الطاولات والموابد رات او فً المطعم لٌتسنى للبخٌر إعللحفلبت والمإتم

 وتحدٌد نوع الخدمة .

على لسم الضٌافة لمعرفة نوعٌة الزبابن والجهة  ٌعتمد لسم انتاج الاطعمة -4

تهم وتمالٌدهم لتهٌبة نوع الطعام الذي ٌتناسب مع اوعاد بلدانهمالمادمٌن منها او 

 .عداد المادمة لبٌع ما ٌنتجه هذا المسم من انوع الطعام حسب الأباذوالهم و
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 -علالة لسم انتاج الاطعمة بمسم المكتب الامامً : -0

 طعمة عن عدد النزلاء فً الفندق.خبار لسم انتاج الاإٌموم لسم المكتب الامامً ب  -1

 ٌستلم لسم انتاج الاطعمة نسخة من تمرٌر الوصول للنزلاء الممٌمٌن فً الفندق. -2

ٌموم لسم انتاج الاطعمة بالاتفاق مع لسم المكتب الامامً على تسوٌك لوابح  -3

 –مٌٌنبخ الفندق لنزلابه المختلفٌن )دابالطعام والاطعمة الخاصة التً ٌمدمها مط

 خرى(.أمجامٌع سٌاحٌة و –مإلتٌن

ٌعلم لسم انتاج الاطعمة لسم المكتب الامامً فً حال وجود حفلة او اجتماع  -4

 .اجراءات الاستمبال والتودٌع واجراءات الامن اللبزمة الاخٌرلٌتخذ 

 

 

 

 

 

 

  -علالة لسم انتاج الاطعمة بمسم التدبٌر الفندلً: -2

فً حالة جٌدة من النظافة ٌموم لسم التدبٌر الفندلً بتجهٌز الزي الموحد و -1

 والكوي.

عداد وتحضٌر لتدبٌر الفندلً بالتنسٌك مع لسم إٌموم مشرؾ الطوابك فً لسم ا -2

 فطور الصباح عن مواعٌد طلبات النزلاء لفطور الصباح .

ٌخبر مشرفو الطوابك المطبخ بالنزلاء الذٌن ٌحتاجون الى اطعمة خاصة كذلن  -3

 مرضى او نباتٌون او فً حال صٌام . اسواء كانو
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 -سابعا: انواع المعدات والادوات المستعملة فً المطبخ :

 -السكاكٌن ومعدات الطبخ : -1

استعمال السكاكٌن المختلفة للمٌام بؤٌة مهنة علٌنا امتلبن احسن المعدات لذلن علٌنا    

كما نستعمل شٌر وؼٌرها، الاحجام والاشكال ومنها للتمطٌع او الفرم او فرم اللحم او التم

وهً مختلفة  معدات المطبخ لتحضٌر وطهً الاطعمة ولها اهمٌة كبرى فً تحضٌر الطعام

 تصنع من معادن مختلفة تتحمل العمل الماسً . الاحجام والاشكال إذ

 -ٌف السكاكٌن وصفاتها:تصن -أ   

سكاكٌن المطبخ: سكٌن صؽٌر، سكٌن لفٌلٌه السمن،  -

  سكٌن شرحات.

 سكاكٌن اللحام: سكٌن الفرم، سكٌن التمطٌع. -

الادوات المتنوعة: ساطور اللحم، ساطور لدق  -

 اللحمة، مستحد.

 .ملعمة خضارالادوات الصؽٌرة: ممشرة، مشحاؾ،  -

 

 .ن السكاكٌن ولكل منها استعمالها الخاصة ٌوجد احجام وانواع مختلفة م ملاحظة:

 

 ساسٌة.وانً والمعدات الأتصنٌف الأ -ب 

جٌدة فً الاستعمال نً المصنوعة من النحاس: اوالأ -

رن اطعمة بداخلها ٌمنع ت، تتجدد بتبٌٌضها بالمصدٌر

 نها تتؤكسد وٌحدث التسمم الخطٌر .للٌوم التالً لأ

 

تسخن بسرعة لا الاوانً المصنوعة من الالمنٌوم:  -

الحامضٌة  لا تستعمل لطهً الاطعمةوٌلزمها تبٌٌض 

ً نها تعطٌه لونمثل اللبن او الحلٌب لأ ً  ا من ٌجب استعمال النوع السمٌن و ،لاتماً دابما

  . هذا  المعدن

 

الاوانً والمعدات المصنوعة من الستٌل: تصنع من  -

تجري علٌه عملٌة التبٌٌض  معدن براق جمٌل لا

ً ان ٌكون لعر الطنجرة سمٌكوانما ٌجب  لتلبفً  ا

 اثناء الطهً . فً  احتراق الاطعمة بداخلها

 

 

 



157 
 

انه معدن حدٌدي ٌحتاج الى دات المصنوعة من الحدٌد المبٌض: الاوانً والمع -

ً من ا لمعادن الاخرى ولكنه تبٌٌض وهو ارخص ثمنا

 ٌصدأ بسرعة 

 

 

 

 

 

ملة فً المطبخ مثل الحدٌد هنان معادن اخرى تستعمل لصنع المعدات المستع -ملاحظة:

 المطلً.

 -: )خصائصها واستعمالاتها(انواع السكاكٌن 

 ( ٌبٌن أنواع السكاكٌن واستعمالاتها8الجدول رلم )

 الصورة الخصائص والاستعمال النوع او الصنف

 سكٌن صؽٌر للخضار

Couteau a legumes 

Vegetable knife 

هو اصؽر سكٌن فً المطبخ 

سم  11-7طول شفرته من 

رم فٌستعمل لتمشٌر و

 الخضار

 

 سكٌن فٌلٌه سمن موسى

Couteau a filet de 

Poisson 

Fish fillet knife 

شفرته تلوى بسهولة ورأسه 

 17-14حاد طول شفرته من 

سم وٌستعمل لنزع الفٌلٌه 

 سمن موسى

 

 سكٌن شرحات

Couteau a trancher 

Slicing knife 

شفرته رلٌمة تلوى بسهولة 

ورأسه حاد طول شفراته من 

-3سم وعرضها من  21-41

سم ٌستعمل لتمطٌع  5

 الشرحات
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 سكٌن الفرم

Couteau a hacher 

mincing knife 

سم  5راته رأسه حاد طول شف

سم ٌستعمل 7وعرضها 

 لتمطٌع الخضار

 

 سكٌن ) المصابة (

Couteau a   vianije 

Butcher,s  knife 

شفرته  عرٌضة ورأسه حاد 

سم  31-11طول شفرته من 

ٌستعمل لتنظٌؾ اللحوم 

 وتمطٌعها

 

 ساطور لدق اللحمة

Pilon a vianda 

Meat paunder 

حجمه مربع ومسطح ٌستعمل 

 لدق اللحمة والكستلبنة

 

 ساطور المصاب

Conperetde boucher 

Butchers cleaver 

كبٌر ساطور ثمٌل الوزن 

الحجم ٌستعمل لتفصٌل 

 الخروؾ الى لسمٌن
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 مستحد

Aiguiseur 

Knife shapensr 

له احجام مختلفة ٌستعمل 

 لسن السكاكٌن

 

 لطاعة خضار ٌدوٌة

Ble slicer 

Mandolin vegetable 

مإلفة من شفرات مسننة 

واخرى سادة لها لاعدة 

 تستعمل للتمطٌع

 

 امظمنشار ع

Scie a metauxde boucher 

Butchers hacksaw 

ذو شفرة مسننة مرتكزة على 

لطعة حدٌدٌة وسكة ٌستعمل 

 لنشر العظام واللحوم المجمدة

 

 محمنة سمً اللحم

Seringue aviude 

Meat syringe 

لطعة من الستٌل رلٌمة حادة 

مثموبة من الراس  –الراس 

تستعمل لادخال الدهن فً  –

 اللحمة

 

 ممشرة

e plucgeus 

peeler 

تستعمل للخضار والبطاطا 

 على انواعها
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 سكٌن تزٌٌن لٌمون

Couteau de decoration 

Decorating knife 

 

سكٌن صؽٌر من الستٌل 

مسننة ومثموبة تستعمل 

 لتزٌٌن الحامض

 

 

 ملعمة خضار او بطاطا

Peele a legumes 

Vegetable scoop 

 

 

 

ملعمة او مؽرفة راسها نصؾ 

الخضار دابري تستعمل لبرم 

 وخاصة

 البطاطا نوازٌت

 
 

 

 شوكة للروست

Fourchette a rotir 

Roasting fork 

 

ذو سنٌن ولبضة تستعمل 

 لشن اللحوم المحمرة

 

 مشحاؾ

Leve – tart 

Pie lifter 

 

 

 

ذو لبضة وشفرة ؼٌر حادة 

وؼٌر مسننة تستعمل فً 

التحضٌرات وخاصة 

 الحلوٌات
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 )خصائصها واستعمالاتها(انواع الاوانً والمعدات 
 ( ٌبٌن أنواع اوانً ومعدات مطبخ لفندق9الجدول رلم )

 

 الصورة الخصائص والاستعمال النوع او الصنف

 لدربان ماري الشوربات
Pot de bain – mari 

Bain marie pot 

ذو مسكتٌن   مع ؼطاء  –اسطوانٌة الشكل 
ٌستعمل لحفظ الحساءات الساخنة وؼٌرها من 

 الاطعمة

 

 لدر بان ماري صلصة

Bol a sauce bain 
marie 

Bain marie sauce 
bowl 

اسطوانٌة الشكل ذو مسكة واحدة مع 
ؼطاءٌستعمل لحفظ الصلصات الساخنة 

 وؼٌرها من الاطعمة

 

 مملبة للملً العمٌك
Poele a frire 
Frying pan 

مصنوعة من الحدٌد الاسود بمسكتٌن تستعمل 
 لملً جمٌع انواع الاطعمة

 

 
 مملبة تحمٌر

Poele a rotir 
Roasting pan 

 
 

 
مستطٌلة الشكل مع ؼطاء بمسكتٌن تستعمل 

 لطهً اللحوم المحمرة
 

 

 طنجرة لدر
Marmite 

Cooking pot 

اسطوانٌة الشكل مع ؼطاء استعمالها ؼٌر 
 محدد انها للكمٌات الكبٌرة

 

 صٌنٌة السمن
Plateaue de poisson 

Fish plat 

 الشكلبٌضوٌة 
 بمسكتٌن تستعمل لطهً السمن

 
 
 

مصفاة بشكل لبعة بمسكة واحدة تستعمل  شٌنوا )مصفى (

 لتصفٌة الصلصات والحساء
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مصنوعة من الشبن بشكل عنكبوت تستعمل  كفكٌر شبن

 لتصفٌة الممالً من الزٌت

 

مدورة لها ثموب بمسكة واحدة طوٌلة تستعمل  كفكٌر

 الاطعمة .لنزع الزفرة ولتحرٌن بعض 

 

له اصناؾ واشكال مختلفة ٌستعمل للمزج  مخفالة

 والخفك

 

لها اصناؾ واحجام مختلفة بمسكة طوٌلة  )جمجة( مؽرفة

واحدة بشكل نصؾ كرة تستعمل للحساءات 

 والصلصات

 

 

ٌصنع من الخشب مع مدلة لدق الثوم او دق  هاون

 اي نوع اخر من الاطعمة

 

 

  الشكل بمسكتٌن تستعمل للتحمٌرمستطٌلة  صٌنٌة للتحمٌر

شكله مدور بمسكة واحدة تستعمل لتحضٌر  لدر ذو ٌد واحدة

 السوتٌه
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فً  السوتٌهمدورة بمسكة واحدة تستعمل للملً  مملبة للملً )طاوة (

 بعض الاحٌان

 

بٌضوٌة الشكل بمسكة واحدة تستعمل لتحضٌر  مملبة للسمن

 الاسمان

 

بمسكتٌن لها مصفاة لنزع السمن بعد طوٌلة  وعاء لسلك السمن

 طهٌه دون ان ٌتفتت تستعمل لسلك الاسمان

 

  مدور الشكل عمٌك ٌستعمل لخفك البٌض وعاء )كاسة (

شكل دابري او بٌضوي منها بمسكة واحدة  مصفاة

طوٌلة او بمسكتٌن تستعمل لتصفٌة الاطعمة 

 من الماء
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 التجهٌزات:  -0

مٌن العمل بالسرعة المطلوبة ؤلت التجهٌزات فً ولتنا الحاضر من الضرورٌاتاصبحت    

تختلؾ التجهٌزات  .ولتوفٌر الٌد العاملة واعطاء النتابج المثمرة واختصار ولت العمل

  -:سبة لمكان العمل لذلن تمسم كما ٌؤتًباختلبؾ حجمها والمواصفات المطلوبة بالن

 ن والشواٌات.لطهً مثل الافراالمعدات الخاصة با -أ 

 المعدات الخاصة بالتبرٌد مثل البرادات . -ب 

 ابٌة مثل الخفالات المشارات.الماكٌنات الكهرب -ج 

 المعدات الخاصة لحفظ الاطعمة الساخنة والباردة . -د 

 المجالً. ،المعدات الاضافٌة مثل الطاولات -هـ

 

 :المعدات الخاصة بالطهً - أ

 .بان ماري كهربابً او ؼازي    

 .ماكنة طهً بخارٌة الٌة    

 .الفرن الحراري بالهواء    

 .افران كهربابٌة او ؼازٌة    

 .للبٌات كهربابٌة او ؼازٌة    

 .شواٌات    

 .اعلبه فً امثلة عن المواصفات الفنٌة لبعض المعدات المذكورة ًفً ما ٌؤتو

 ماكنة طهً بخارٌة الٌة: -

 -مواصفاتها الفنٌة :

 الؽاز باحجام مختلفة . تعمل على الكهرباء او - أ

 ٌصنع من الخارج بمعدن الستٌل . - ب

 تحوي على سلبل لوضع الاطعمة بها . - ت

 تجهز بعداد كهربابً مرلم لمرالبة الطهً . - ث

تجهز بمفتاح امان عند ارتفاع الحرارة عن  - ج

 المعدل المطلوب .

 

 استعمالها: -

 .الاسمان والخضار على البخار لجمٌع انواع اللحوم، تستعمل للطهً    

 -حسناتها:

 .الربح بالولت عند الاستعمال - أ

 الالتصاد بالمحرولات . - ب

 الاحتفاظ بطعم الاطعمة والفٌتامٌنات . - ت

 الاحتفاظ بلون الاطعمة . - ث

 الالتصاد بالتمدٌدات والصٌانة . - ج

 امكانٌة طهً اطعمة متنوعة فً ولت واحد .   - ح
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 convection oven Air   :الفرن الحراري بالهواء

ان هذا الفرن هو من الافران الحدٌثة بحٌث    

نتمال الاطعمة بسرعة فابمة نظرا لأ وٌطه

الحرارة فٌه من الدرجة المتدنٌة الى الدرجة 

العالٌة بسرعة كما انه ٌعطً الحرارة المطلوبة 

بالاستهلبن العملً فً اطعمة مبردة او اطعمة 

 مجمدة.

 

 -مواصفاته الفنٌة:

 الستٌل . ٌصنع من الخارج بمعدن - أ

 جهز بؽرفة للطهً والخبز مع رفوؾ متحركة .ٌ - ب

 حسب الطلب .بٌجهز بارجل متحركة  - ت

 ٌجهز بباب زجاجً مزدوج لابل للحرارة العالٌة . - ث

 ٌعمل على الكهرباء او الؽاز . - ج

 ٌجهز بمفتاح امان والانارة من الداخل . - ح

 ء الساخن داخل ؼرفة الطهً بواسطة مروحة .ٌنشر الهوا - خ

 

 -استعماله:

 .ٌستعمل لطهً جمٌع انواع الاطعمة مثل الروستو 

 . ٌستعمل لخبز جمٌع انواع الحلوٌات 

 

 حسناته:

  الساخن ضمن ؼرفة ٌستؽنى عن التملٌب والتسمٌة للبطعمة نظرا لانتشار الهواء

 الفرن بالتساوي.

 . الالتصاد بالمواد الدهنٌة 

  وخواص الاطعمة . % تمرٌبا والاحتفاظ بنكهة11الالتصاد بخسارة اللحوم بنسبة 

 . طهً الاطعمة داخل الفرن بصورة منتظمة 

 

 المعدات الخاصة بالتبرٌد : 

ودرجات برودة متفاوتة طبما تصنع البرادات والثلبجات باحجام واشكال مختلفة    

ان لدرجة البرودة اهمٌة كبرى حسب الطلب والمواصفات المطلوبة. بستعمالها وذلن لأ

 الؽذابٌة بحالة جٌدة فٌها .بالنسبة لحفظ المواد 
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 الغرف المبردة: -

ٌتطلب تركٌب الؽرؾ المبردة دراسة مفصلة بالنسبة للمساحة المطلوبة وكمٌات المواد    

المراد تخزٌنها ونوعٌتها مع طرٌمة مرالبة توزٌعها لذلن علٌنا تركٌبها فً لسم التحضٌرات 

 الخاصة . او بالمرب منه او فً المخازن وذلن بحسب الحاجة

 

 

 

 

 

 

 

 

 استعمالاتها:

  الؽرؾ المبردة لحفظ الخضار والفاكهة والزبدة والبٌض والاجبان درجة البرودة

 درجات مبوٌة فوق الصفر . 8الى  5اللبزمة هً من 

 5الى  3درجة البرودة اللبزمة هً من مبردة لحفظ اللحوم ؼٌر المجمدة، الؽرؾ ال 

 درجات مبوٌة فوق الصفر .

  درجة البرودة للحفظ هً جمدة لحفظ الاطعمة ؼٌر المجمدة، المبردة او المالؽرؾ

 درجة مبوٌة تحت الصفر . 31-21من 

 

 -:حصل على ماٌؤتًنكذلن اذا اتبعنا درجات البرودة اللبزمة          

 . امكانٌة تجمٌد وحفظ او تبرٌد الاطعمة بؤفضل الشروط الالتصادٌة 

  عدم خسارة البضاعة عند وجودها . 

  . امكانٌة الانتاج بؤفضل الطرق بعد الشراء بؤسعار جٌدة 

  . انتاج وتحضٌر الاطعمة فً اولات فراغ العاملٌن فً دوابر المطبخ 

  . حفظ الاطعمة الموسمٌة 

  حسب الطلب وتنوع لوابح الطعام البن ٌعطً النماذج عن بسهولة تمدٌم الاطعمة

 المواصفات الفنٌة للبرادات .

 

 -:لفنٌةالمواصفات ا 

 بناء الؽرؾ المبردة مع عازل لعدم تسرب البرودة الى الخارج . - أ

 ٌؽلؾ الداخل اي الجدران بالبلبط او الستٌل .  - ب

 تبلٌط الارض مع الانتباه الى مجرى المٌاه لتسهٌل التنظٌؾ .  - ت

 تركٌب مراوح للتهوٌة فً الداخل لتوزٌع الهواء البارد بالتساوي . - ث

 . لًآتركٌب كومبرٌسر كهربابً  - ج

 حسب الحاجة .بٌب الاطعمة ظتركٌب رفوؾ متحركة لتو - ح
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 حسب الحاجة .ب كٌب مراكز للحوم من تعالٌكتر   - خ

 تركٌب الفال بواسطة باب خشبً مع مسكة كبٌرة . - د

 

ؽرؾ المبردة بمستوى الارض لٌسهل إدخال العربات مباشرة تجهٌز بعض ال -ملاحظة:

انتاج لؽرؾ تبرٌد متحركة اي مركبة  هنان أناما الٌوم فمد اصبح من المعروؾ الٌها، 

حسب الحجم والحاجة بحسب الطلب ومجهزة برفوؾ حدٌدٌة جاهزة تركب بسرعة ب

ع عدٌدة من البرادات منها: براد خزانة، براد كونتوار، ثلبجة لحفظ الخاصة. هنان انوا

 .البوظة

 

 الماكٌنات والاجهزة الكهربائٌة .

 الخفالات  

 اجهزة تنشٌؾ السلطات .

 رلالات العجٌن .

 اجهزة فرم اللحم .

 اجهزة تشرٌح اللحم .

وهنان انواع متعددة من الاجهزة اخرى كثٌرة 

 وحدٌثة

 

 مواصفات الفنٌة :ال

 ماكٌنة صلبة ولوٌة وثابتة وبؤحجام مختلفة . - أ

 تثبت على طاولة او على لاعدة خاصة .  - ب

 تعمل على الكهرباء ولها سرعات مختلفة ومرلمة .  - ت

 متحرن بؤحجام حسب حجم الماكٌنة .لها حوض  - ث

 .ستعمالات عدٌدة منها تمطٌع الخضار لها لطع ؼٌار لإ - ج

 البرش .طٌع او لفرم اللحم، مت - ح

 

 حسناتها : -

 توفٌر الولت وسرعة التنفٌذ . - أ

 توفٌر الٌد العاملة . - ب

 نوعٌة متشابهة وممتازة . - ت

 

 استعمالاتها :

 عمال اخرى اذا توفرت لطع الؽٌار لذلن .تستعمل للخفك، للمزج، للعجن، للفرم، ولأ     

 الاجهزة الخاصة لحفظ الاطعمة . 

 الخزابن الساخنة او الباردة المتحركة .

 بان ماري للخدمة الذاتٌة .

 وهنان انواع عدٌدة اخرى كثٌرة وحدٌثة .
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 مواصفاتها الفنٌة :

 تصنع من معدن الستٌل وبؤحجام مختلفة . - أ

 تعمل على الكهرباء مع الماء لتعمل بخاراً .  - ب

لوضع الاحواض الخاصة  ٌاتتؤلؾ من طبمتٌن سفلى لحفظ الاوانً ساخنة وعل  - ت

 مع اؼطٌتها لحفظ الاطعمة الساخنة .

 

 استعمالها : -

 واللون والرابحة .طعمة ساخنة دون تؽٌٌر فً الطعم، تحفظ الا - أ

الخدمة الذاتٌة وفً  تستعمل فً الفنادق والمطاعم الكبٌرة وخاصة اماكن  - ب
 المستشفٌات.

 
 حسناتها : -

 تحفظ الاطعمة بدرجة حرارة معٌنة . - أ

 تسمح بخدمة اكبر عدد ممكن من الزبابن .  - ب

  .عناء العمل لحفظ الاطعمة ساخنة توفر  - ت

 

 المعدات الاضافٌة .

                              طاولات العمل - أ

 خزابن للتخزٌن . - ب

 ( .مجالً )سنن  - ت

 عربات نمل المعدات. - ث

 

 جلى خاص بالمطبخ )سنن( :م

ٌوجد بؤشكال واحجام مختلفة عدٌدة من المجالً منها ماٌزود بحوضٌن او ثلبثة      

ٌوفر لها حسب المكان والمساحة الممدرة لها وهو لابل للزٌادة او النمصان . باحواض وذلن 

حنفٌات ماء حار وبارد مع تصرٌفها الى المجاري منها ما هو مزود بخزابن لوضع 

 المعدات وادوات التنظٌؾ فٌها .
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 استعمالها : -

 تستعمل لؽسل الخضار فً المطبخ . - أ

 تستعمل لجلً المعدات وؼٌرها الكثٌر من الاستعمالات .  - ب

 

 

 انتاج الاطعمةلمسم  الجانب التطبٌمً )العملً(ثامنا: 

 -تنظٌف الادوات والمعدات المتحركة والثابتة :

 تنظٌف الادوات المتحركة : 

 خطوات العمل:

ٌجب نزع بماٌا الاطعمة عن المعدات  -:ٌف ونزع بماٌا الاطعمة والدهنٌاتتنظ  -1

كما المؽاسل وتوسخ المٌاه المستعملة، نها تسد المجاري وإنها اذا تركت فة لأالوسخ

من البلبستن وٌربط الكٌس فور  اكٌاسفً ان البماٌا والرواسب ٌجب ان ترمى 

نتهاء من العمل ووضعه خارج المطبخ اي فً المكان المخصص لوضع الإ

، ان الماء هو الوسٌلة الاضمن لنزع بماٌا الدهنٌات عن المعدات المختلفة، والنفاٌات

سب اطعمة ا او ٌبمى علٌها رواً ٌؽلؾ علٌهتوهنان انواع عدٌدة من المعدات ال

 (.بداخلها منها )الشٌنوا، المصافً، الكفكٌرة، الخفالات

 

 

 

 

 

 

 

 

 نمع الادوات وتحضٌر محلول لغسلها . -0

 -نمع الادوات : - أ

المة والمستعصٌة من جراء ان نمع الادوات هً الوسٌلة الممتازة لنزع الاطعمة الع   

نه ٌصبح ها به، لأعلتنظٌؾ المعدات بعد نم وان محلول النمع ٌجب ان لا ٌستعملالطهً، 

 بارداً ووسخاً وملٌباً بالدهنٌات لذلن الماء عند الؽسٌل النهابً .

 

 -تحضٌر محلول الغسٌل :  - ب

 درجة مبوٌة مع اضافة الصابون اللبزم لنزع 45ٌملؤ الحوض بالماء الحار بدرجة    

له اهمٌة كبرى فً المستحضر، ان اختٌار المحلول او والدهن والمضاء على المٌكروبات، 

ان نوعٌة وجودة المعدات المستعملة، لذلن ٌجب علٌنا اختٌار الافضل، والمحافظة على 

كمٌة المحلول او الصابون المضاؾ الى الماء الحار واللبزم للتنظٌؾ نحدده من الشركة 

 المنتجة .
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 -غسٌل المعادن : -2

تؽسل ، لبستٌكٌة او اسفنجٌة او معدنٌةبعد نزع الدهنٌات عن المعدات بواسطة فرشاة ب   

ٌترن الدهن على ، جٌداً بالماء الحار مع الصابون ولٌس بالماء البارد لان الماء البارد

ان ؼسل المعدات النحاسٌة الحمراء بكتٌرٌا وٌظهر منها رابحة كرٌهة، المعدات وتتفاعل ال

ٌل فتؽسل بالماء الحار معدات الست امأ ،ومن ثم تؽسل بالماء والصابون، ٌتم بالملح والخل

 ٌجب ان ٌفرغ المجلى او الحوض وٌملؤ من جدٌد عندما تدعو الحاجة لذلن .والصابون، و

 -تشطٌف المعدات : -4

بعد ؼسل المعدات تشطؾ جٌداً تحت المٌاه الحارة الجاربة الموٌة لنزع كل اثر للصابون    

 او المستحضرات الاخرى المستعملة .

 

  -مٌم المعدات :تطهٌر او تع -5

المطهرات بعض مبوٌة تمرٌباً مع   61ٌستعمل حوض ثالث مملوء بالماء الحار بدرجة    

كما ان رٌا العالمة بالاوانً المؽسولة، لان هذه الطرٌمة تمضً على بماٌا البكتالمعروفة، 

 المٌاه الحارة تساعد على تطهٌرها من المٌكروبات .

 

 ترتٌب المعدات :  -6

عدات المؽسولة النظٌفة المعممة والناشفة فً اماكنها الخاصة على رفوؾ نظٌفة ترتٌب الم   

وذلن للمحافظة علٌها من التكسٌر والضٌاع ولتفادي ضٌاع الولت فً التفتٌش عنها عند 

 استعمالها .

 

 -تنظٌف التجهٌزات الثابتة وحوادث العمل : 

شرط اساس ومهم  ،عمل فنً ان التنظٌفات الاعتٌادٌة الٌومٌة بعد كل استعمال او   

  -:سلبمة ونظافة المطبخ وتجهٌزاته، وهنان ثلبثة انواع فً التنظٌؾ للمحافظة على

 . التنظٌؾ بعد نهاٌة الخدمة او بعد كل استعمال 

 . ًالتنظٌؾ الكامل فً نهاٌة النهار العمل 

 . ًالتنظٌؾ الاسبوع 

 
 -تنظٌف الافران : -1

 خطوات العمل:

ٌار الكهربابً التتؤكد اولاً من لطع  - أ

 .واترن الفرن لٌبرد

ابدأ بنزع الاطعمة العالمة علٌه ولا تنسَ  - ب

ان التنظٌؾ الفوري بعد كل استعمال 

 ٌوفر علٌن عناء التنظٌؾ الماسً .

الرفوؾ الشبكٌة او  نزع من داخل الفرنا - ت

ؼسلها بالماء الحار و الصوانً

 .والصابون
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الملصمة بالفرن او السوداء اللون استعمل نزع بماٌا الاطعمة: لنزع بماٌا الاطعمة  - ث

لذلن فرشاة حدٌدٌة او مشحاؾ حدٌد وذلن 

 بمشط المركز الوسخ.

 

 

 

 

 

 

تنظٌؾ داخل الفرن: ٌستعمل لتنظٌؾ  - ج

داخل الفرن بعض المواد الكٌمٌاوٌة 

الخاصة وذلن بدهنها بواسطة فرشاة مع 

لٌمات لبس كفوؾ بلبستٌكٌة وإتباع التع

المنتجة، كما طاة من الشركة المع

ٌستعمل السبراي المنظؾ بعد الانتهاء 

مبوٌة وترن السبراي علٌه بضع دلابك  61الفوري من العمل اي الفرن حار بدرجة 

لٌحلل الاوساخ الملصمة به، ثم ٌمسح بفوطة ناشفة وبعده ٌؽسل بالماء والصابون 

 وٌنشؾ جٌداً وٌلمع .

رج الماء الحار مع بعض تنظٌؾ الفرن الخارجً: ٌستعمل لتنظٌفه من الخا - ح

المساحٌك وفركه جٌداً باسفنجة، واذا كانت الاوساخ مستعصٌة فاتبع طرٌمة تنظٌؾ 

 الفرن من الداخل.

تشطٌفها وتنشٌفها: ٌشطؾ بالماء الحار بواسطة فوطة  نظٌفة وذلن لنزع كل  - خ

المستحضرات المستعملة واذا ارٌد تعمٌمها فٌمكننا اضافة بعض المطهرات الى ماء 

 لتشطٌؾ كما ٌنشؾ جٌداً من الماء بفوطة نظٌفة ناشفة منعاً للصدأ .ا

 
 -تنظٌف الشواٌات : -0

 خطوات العمل:

ً وتؤكد من فرن الآ - أ لة: انتبه دابما

لطع التٌار الكهربابً واتركها 

افركها بواسطة فرشاة ، لتبرد

 حدٌدٌة لنزع البماٌا العالمة بها .
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زع ؼسلها وتنظٌفها: بعد ن  - ب

الجارور الخاص ببماٌا الدهن، 

فً المجلى بالماء  ٌؽسل المصبػ

الحار والصابون ثم ٌشطؾ جٌداً 

 وٌعمم .

 

تنشٌفها : ٌنشؾ المطبخ جٌداً من الماء لبلب ٌصدأ ثم ٌعاد جارور بماٌا الدهن   - ت

الى مكانه بعد الانتهاء من تنظٌؾ 

 ة .ٌالشوا

 

 

: ٌزٌت المصبػ تزٌٌتها - ث

اسطة فرشاة للمحافظة اي ٌدهن للٌلبً بو

 .علٌه من الصدأ

 

 -تنظٌف الملاٌات: -2

 خطوات العمل:

ً بمحلول منظؾ فعال وتشطٌفها جٌداً وتنشٌفها     وتصفٌة الزٌت لبل تنظؾ الملبٌات ٌومٌا

 ن ذلن ٌوفر مصروؾ الزٌت المستعمل.اعادته الٌها لأ

 

 -تنظٌف الماكٌنات المختلفة : -4

ٌجب ان تنظؾ ٌومٌاً تنظٌفاً كاملبً بالماء والصابون وبعض المطهرات المتوفرة لتعمٌمها    

 (.، الخفكالفرم ،التمطٌع )ماكٌناتهذه الماكٌنات ومن 

 

 

 

 

 

 
 
 

 -تنظٌف طاولات العمل : -5

لذلن ٌجب منها، النٌبة حتكان دابم مع الاطعمة خاصة اان هذه التجهٌزات هً عادة ب   

الانتباه الى تنظٌفها بعناٌة وتطهٌرها بالمستحضرات المتوفرة وتنشٌفها ومن ثم تلمٌعها علٌنا 

 لنزع كل البمع والمواد الدهنٌة والاوساخ المتراكمة علٌها.
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 -تنظٌف خشبات التمطٌع : -6

ان خشبات التمطٌع تحمل الكثٌر من    
لذلن ، المكروبات اذا لم تؽسل جٌداً وتعمم

خشبات التمطٌع البلبستٌكٌة مال ٌستحسن استع
من الاولى كما ٌتوجب علٌنا  اً نها الل ضررلأ

بعد ؼسلها وضعها فً مكان مناسب لتنشؾ 
 جٌداً من الماء والرطوبة.

 
  -تنظٌف غرف التبرٌد: -7

ً وترتب     وٌتوجب علٌنا ، حسب الاصول المتبعةبٌجب ان تنظؾ ؼرؾ التبرٌد ٌومٌا

ً كاملبً مرة فً ا ن ذلن ٌحفظها وٌصونها ، لألاسبوع بعد تذوٌب الجلٌد عنهاتنظٌفها تنظٌفا

علٌنا الانتباه الى لطع التٌار الكهربابً الكامل عن ، وٌتركها بحالة جٌدة عند التنظٌؾ

ومن ثم تنظٌفها بالماء والصابون وتعمٌمها بالمستحضرات المتوفرة وتلمٌعها ، البرادات

 جٌداً.

 

 -تنظٌف اجهزة التهوٌة والمصافً: -8

، ٌجب علٌنا المحافظة على نظافة اجهزة التهوٌة والمصافً الخاصة بالافران خاصة   

نزع الفلترات الموجودة ونمعها بالماء الحار مع الصابون وبعض وذلن بوتنظٌفها اسبوعٌاً، 

ن الاهمال فً ثم تنشطؾ وتنشؾ لأ، المستحضرات المتوفرة لنزع كل اثر للدهنٌات عنها

 ٌإدي ربما الى كارثة فٌحصل حرٌك جراء الدهن المتراكم علٌها.تنظٌؾ هذه التجهٌزات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -تنظٌف الارضٌات: -9

    ً بل ٌجب ، ٌجب ان تكنس الارض بعد نهاٌة كل عمل وعدم ترن البماٌا المتسالطة ارضا

دون من تشطؾ الارض جٌداً بالماء الحار د سموطها تحاشٌا للبنزلاق، وان تنظؾ فوراً عن

 ٌجرى تنشٌفها بالممسحة وذلن لعدم اتساخها من جدٌد .صابون وبعدها 

 

 

 

 

 



174 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 -تنظٌف الجدران ومجاري المٌاه: -12 

ً وتعمم بالمستحضرات المتوفرة     ً ٌومٌا كما ٌتوجب علٌنا جٌداً، ٌجب ان تنظؾ تنظٌفا

 والنفاٌات .استعمال المٌاه الحارة الموٌة لمجاري المٌاه حتى لا ٌعلك بها اي اثر للدهنٌات 

 

 -وعٌة النفاٌات:أتنظٌف -11

ً بعد انتهاء العمل بالماء الحار والصابون والمستحضرات المعممة لعدم     تنظؾ ٌومٌا

 ظهور اٌة رابحة منها .

 

 -الاحتٌاطات ضد الحرٌك : -10

وهذه الحوادث ، ان كل مإسسة معرضة للحوادث المفاجبة وكذلن المإسسات الفندلٌة   

لهذا ارتؤت اكثر المإسسات مبدأ التؤمٌن العام على محتوٌاتها ، اضراراً وخسابرتسبب 

لذلن لابد لنا اتخاذ الاحتٌاطات لتعوٌض عن الاضرار التً لد تحدث، وموظفٌها ل

 الضرورٌة لمنع الحوادث والتعرؾ على الاسعافات الاولٌة .

 -اتخاذ الاحتٌاطات الاحترازٌة : - أ

، والتجهٌزات وبحالة عملٌة صالحة للبستعمال حافظ على نظافة الماكٌنات -1

 وذلن بتؤمٌن الصٌانة الاعتٌادٌة والفورٌة .

 ستعمال الماكٌنات.احافظ على التعلٌمات المعطاة لن من الشركات المختصة ب -2

ً بحالة ممتازة من انارة الاماكن الخاص -3 ة حافظ على التمدٌدات الكهربابٌة دابما

حوادث كثٌرة محتملة اذا طبمت هذا ٌمنع ن لأبالمفاتٌح الكهربابٌة وؼٌرها، 

 التعلٌمات كاملة .

 

  -اٌجاد صٌدلٌة صغٌرة للاسعافات الاولٌة :  - ب

تحوي بعض الادوٌة  ، إذٌجب ان ٌجهز كل مطبخ بصٌدلٌة صؽٌرة للبسعافات الاولٌة   

 كما ٌتوجب، البسٌطة وبعض المطهرات والمطن وؼٌره وخاصة الدواء الخاص بالحروق

 لرب طبٌب او مستوصؾ للحالات الطاربة .علٌنا الاحتفاظ بؤرلام الهاتؾ لأ
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 -اٌجاد وسائل لتفادي الاحتراق : - ج

عندما تكون الطنجرة ساخنة على الطاولة علٌنا ان نعلم رفالنا فً العمل بذلن  -1

ردت أوكذلن اذا ، لبلب ٌؤتً اي فرد منهم وٌحمل الطنجرة الساخنة بٌده وٌحرلها

 الفوطة تحمل الاوانً الساخنة علٌن ان تستعملها ناشفة . استعمال

الكبشات الطوٌلة لبلب تحرق  عند تحرٌن اي طعام على النار علٌن ان تستعمل -2

  .ٌدن

انتبه كلٌاً للممالً الموضوعة على النار او الممالً الكهربابٌة لبلب تسخن كثٌرا   -3

 واكثر مما ٌنبؽً.

ر ٌجب ان تكون باردة لبل فتحها، او البخاجمٌع الماكنات العاملة على الضؽط  -4

 ن البخار المتصاعد منها ٌحرق كالنار المباشرة واكثر .لأ

عندما ترٌد ان تضع لطعة من اللحم او السمن او ؼٌرها فً مملبة تحوي مادة  -5

 علٌن ان تضعها على مهل حتى تحفظ ٌدن من الاحتراق .ساخنة دهنٌة 

فبذلن ٌصعد اللهب  ساخنة د الدهنٌة التجنب وضع اي سابل او ماء على الموا -6

 وتحترق .

ً التدخٌن فً المطبخ، ٌمنع  -7 ً باتا ً على الصحة منعا ً حفاظا لن وللبخرٌن اٌضا

 العامة ومنع الحوادث .

ٌجب ان تتعلم جٌداً استعمال الماكٌنات والمعدات والتجهٌزات بصورة عملٌة  -8

 .صحٌحة 

معدات والتجهٌزات واتبع التعلٌمات حافظ على نظافة المكان والبصورة عامة، و   

 الصحٌحة فترفع بذلن الاذى والضرر عنن وعن جمٌع العاملٌن فً المطبخ.

 تاسعا: الخضروات: 

نها تساعد على هضم اللحوم وما تخلفه هذه العنصر الاساس والمهم فً الطبخ لأهً    

ع وهً الركن عدٌدة الانوا فتؤتً الخضار وتحرلها وهً، الاخٌرة من حوامض واملبح

 فً ؼذاء معظم الشعوب لتعدد انواعها وطرق طهٌها . الاساس

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحتوي الخضارعدنٌة اكثر من لٌمتها الؽذابٌة، إذ حتوابها المواد المإاما اهمٌتها فهً ب   

سهٌل وظابؾ للماء من فابدة فً ت خفى مالا ٌو% من وزنها ماء، 91% الى 71بمعدل 

من المواد الؽذابٌة فً الخضار، فؤحسن الطرق  على اكثر نسبة للمحافظةاعضاء الجسم، و

ً من الاملبح المعدنٌةنصاما السلك وؼٌره فٌفمدها هً الطهً،  ، ؾ ما تحوٌه تمرٌبا

 .والخضار منها ما ٌإكل نٌباً ومنها مطبوخاً 
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 -تصنٌفها:

 ضار الورلٌة مثل اللهانة، السبانخ، السلك .الخ -1

 مثل الهلٌون .الخضار البرعمٌة  -2

 والكراث .الخضار البصلٌة مثل البصل، الثوم،  -3

 رضً شوكً الخضار الزهرٌة مثل المرنابٌط والا -4

 ( والبطاطا .الخضار الدرنٌة مثل )الالماسة -5

 كوسى.المثل الطماطم، الخٌار، الخضار الثمرٌة  -6

 الخضار الجذرٌة مثل الجزر، الفجل . -7

 -علامات جودتها: 

 ولشرة مالسة .: لون احمر الشوندر  -1

 : لون اسود ؼامك ولماع .الباذنجان -2

 : لوي بدون الجذور طازج ولماع .الجزر -3

 لوي الملمس .: ملًء بالاوراق البٌضاء، ملفوؾال -4

 المرنبٌط : زهرة بٌضاء لوٌة بدون بمع . -5

 : اخضر اللون لوي ولماع .الكوسً -6

 : لوي اوراق خضراء طازجة .الفجل -7

 حمراء اللون .: لوٌة ناعمة الملمس لطماطما -8

 : حجم كبٌر طرٌة وطازجة .الارضً شوكً -9

 طرٌة .: اخضر اللون، اللوبٌاء الخضراء -11

 : خضراء اللون لماعة .السبانخ -11

 : فص كبٌر لشرة رلٌمة ولوي .الثوم -12

 الملمس . ة: لشرة رلٌمة مالسة لوٌالبطاطا -13

 : لون اخضر ؼامك لماع ولوي .الخٌار  -14

 لوٌة لماعة .لشرة سمٌكة والفلٌفلة لون اخضر،   -15

 -تمشٌرها وغسلها:

  Carrots الجزر :  -1

 خطوات العمل

 ٌؽسل الجزر بالماء البارد . -

 ٌمطع طرفً الجزر بالسكٌن . -

 ترن لحٌن الاستعمال .ٌٌؽسل ثانٌة و -
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  Lemon -الحامض : -0

 خطوات العمل:

 ٌؽسل الحامض وٌنشؾ . -

حتى المشرة  تمسن الحامضة بالٌد الٌسرى وتمشر بواسطة سكٌن -

وتوضع على خشبة التمطٌع وتنزع ، البٌضاء او تمطع من الرأسٌن

 المشرة الصفراء بواسطة سكٌن مع الاحتفاظ بشكلها .

 .للتمطٌع مربعات صؽٌرة او شرحات تستعمل -ملبحظة :       

 

 Piments  Pepper -:الفلٌفلة الحلوة -2

 خطوت العمل:

 نصفٌن وٌنزع اللب والبذور .تؽسل الفلٌفلة الحلوة وتمطع الى  -

ً لتفرم بالطول فرما ر -  .ٌما

 

 Green Beans -اللوبٌا الخضراء : -4



178 
 

 خطوات العمل:
 تنزع خٌوط اللوبٌاء من الطرفٌن بالٌد ولٌس بالسكٌن . -
 حسب الطلب والاستعمال .بتمطع  -
 تؽسل بالماء البارد جٌداً . -

 

 Leekالكراث :  -5

 خطوات العمل:

 لببمة .التنزع الاوراق الصفراء وؼٌر  -

 تمطع الجذور وتنزع رإوس الاوراق الخضراء . -

 حسب الطلب والاستعمال .بٌمطع  -

 

 Marrows:  الكوسى -6

 خطوات العمل:

 ٌؽسل الكوسً بالماء البارد بعد لطع العنك والكعب . -

الشوكة بالممشرة المسننة او برأس ٌجرح  -

. 

 البارد .ٌؽسل الكوسً ثانٌة بالماء  -

 . حسب وجهة الاستعمالبٌمطع او ٌفرم  -

 

  Spinachالسبانخ :  -7

 خطوات العمل:

 ٌمطع كعب السبانخ وخاصة المسم الاحمر منه . -

 ٌؽسل السبانخ فً حوض مملوء بالماء البارد عدة مرات . -

 لاعشاب الؽرٌبة .الببمة والتنزع الاوراق ؼٌر  -

 ٌترن لحٌن الاستعمال . -
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 cucumbers الخٌار :  -8

 خطوات العمل:

 ٌؽسل جٌداً من التراب . -

ٌمشر بالممشارة وٌمطع الرأس  -

 والكعب .

 ٌؽسل مرة ثانٌة بالماء البارد . -

 ٌمطع بحسب الرؼبة -

 Radishالفجل :  -9

 خطوات العمل:

 تنزع اوراله عدا الاوراق الطرٌة . -

 ٌمطع الطرؾ الممابل للبوراق . -

 والشعٌرات خاصة لربوالرمل العالك  السوداء تبرش المواد -

  الكعب. 

 ٌؽسل بالماء البارد وٌحفظ لحٌن الاستعمال . -

 Mintالنعناع :  -12

 خطوات العمل:

ع من الاوراق الصفراء اٌنمح النعن -

 والجذور الماسٌة والاعشاب الؽرٌبة.

 ٌورق او ٌحضر بشكل اؼصان . -

ٌؽسل بالماء البارد جٌداً من الرمل  -

 وٌحفظ جانباً لحٌن الاستعمال .

 

 Turnips  : اللفت -11

 خطوات العمل:

 لببمة  .التنزع الاوراق الخضراء وؼٌر  -

 تفرط الاوراق عن بعضها وتؽسل بمحلول مطهر . -

 حسب الطلب والاستعمال .بٌمطع  -

 

 

 

 

 

 

  Tomatoesالطماطم : -10

 خطوات العمل:

 تؽسل الطماطم وتنزع الاماكن السوداء من الثمرة . -

 . ٌحتفظ بها لحٌن الاستعمال والطلب -
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 Artichokesارضً شوكً :   -12

 خطوات العمل:          

من الكعب حتى  تنزع الاوراق الخضراء ابتداءً  -

ثم تمطع الاوراق ، ٌبمى الورق الابٌض فمط

 لبً البالٌة بالكٌس وٌمشر الكعب لٌؤخذ شك

 وٌفرن بالحامض كً لا ٌسود.  اً مستدٌر

 بالحامض .ٌنتزع الزهر الموجود داخل الكعب وٌفرن مكانه  -

 .ٌوضع بالماء البارد مع الملح وعصٌر الحامض والطحٌن وٌترن لحٌن الطلب -

 -تمطٌع الخضراوات: 

 تمطٌع البصل الناعم : -1

 خطوات العمل:          

صالحة والطبمة الجافة بعد لطع الرأس بالسكٌن التنزع الاوراق الخارجٌة ؼٌر  -

 الصؽٌر .

 المشرة الدلٌمة لانها لا تنضج  بالطهً .تجرح عمودٌاً وتنزع الطبمة التً تلً  -

تمطع الى نصفٌن وٌمطع كل نصؾ الى شرابح رلٌمة متساوٌة بشكل مربعات  -

 صؽٌرة جداً.

 

 تمطٌع البصل الجوانح: -0

 خطوات العمل:

صالحة والطبمة الجافة بعد لطع الرأس بسكٌن التنزع الاوراق الخارجٌة ؼٌر  -

 صؽٌر.

 التً على المشرة الرلٌمة لانها لاتنضج بالطهً .تجرح عمودٌاً وتنزع الطبمة  -

 تمطع الى نصفٌن ثم ٌمطع كل نصؾ الى شرابح رلٌمة باتجاه طولً. -
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 :تحضٌر بصل كونٌزات -2

 خطوات العمل :

تختار البصل الصؽٌر ثم تنزع الاوراق الخارجٌة والطبمة الجافة مع  -

ً كً لا  رمٌهوجوب الانتباه عند لطع رأسها و الا ٌكون المطع عمٌما

 تتفكن اثناء الطهو .

ً توضع جانب -  لحٌن الاستعمال . ا

 :فرم البمدونس الناعم -4

 خطوات العمل:

 ٌنمى البمدونس من الاوراق الصفراء والاعشاب الؽرٌبة . -

 ٌرتب بشكل بالات متساوٌة وٌفرم بالسكٌن فرماً ناعماً جداً . -

 لٌصفى جٌداً من الماء .ٌؽسل بالماء البارد وٌوضع فً مصفاة  -

 ٌترن لحٌن الطلب . -

 

 -:ع الجزر او اي نوع اخر من الخضارتمطٌ -5

  very small Pieced بروتواز : - أ

 :خطوات العمل

 ملم . 2ٌمشر الجزر ثم ٌمطع شرحات بسماكة  -
 ملم . 2تمطع هذه الشرحات مستطٌلبً بعرض  -
 تمطع هذه المستطٌلبت الى مربعات صؽٌرة متساوٌة . -

 
 

 لطع مستدٌرة .  small Round alicروندال   - ب

 خطوات العمل:             

 2شرحات رلٌمة مدورة بسماكة ٌمشر الجزر ثم ٌمطع الى  -

 ملم.

 ٌستعمل لتحضٌر الجزر فٌشً . -
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 عصً صغٌرة   small sticks :جارد ٌنٌٌر   - ج

 خطوات العمل:           

 سم . 4وطول ملم  4ٌمشر الجزر ثم ٌمطع الى شرحات بسماكة  -
 ملم. 4تمطع هذه الشرحات الى مستطٌلبت صؽٌرة  -
 تسلك وتعمل سوٌتة بالزبدة . -

 

 مكعبات صغٌرة  small Dicedبتً دي ) ماسدوان (  -د 

 خطوات العمل:          

ملم  4شرحات بسماكة  ٌمشر الجزر ثم ٌمطع الى -

 . سم 4وبطول 

 ملم . 4تمطع هذه الشرحات الى مستطٌلبت صؽٌرة   -

 ملم . 4ملم او  3تمطع المستطٌلبت الى مربعات صؽٌرة بسماكة  -

 ٌستعمل هذا التمطٌع للشوربات وبعض السلطات مثل السلطة الروسٌة .

 

 

 

 

 

 

 شكل الزٌتون   olive shapedبوٌكتٌٌر :  -هـ       

 خطوات العمل:         

 4ٌمشر الجزر ثم ٌمطع الى شرحات بسماكة  -
 م .س 4ملم وبطول 

تمطع هذه المستطٌلبت الى لطع متساوٌة  -
 حسب كبر المطعة .ب

طع برأس السكٌن لتصبح تبرم حروؾ الم -
 (.بشكل مرن )زٌتون

 تسلك هذه الخضار وتعمل سوٌتة بالزبدة . -
 

 جوانح  julienneجولٌان :  -و        

 خطوات العمل:          

الى شرحات رلٌمة جداً ٌمشر الجزر ثم ٌمطع بواسطة السكٌن او ماكنة التمطٌع  -

 سم تمرٌباً . 5وبطول 

 تجمع هذه الشرحات الممطعة فوق بعضها الى مستطٌلبت رفٌعة جداً. -

 تحفظ لحٌن الطلب والاستعمال . -
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 -تمطٌع البطاطا :  -6

 chatauبطاطا شاتو :  - أ

 خطوات العمل:

تؽسل البطاطا ذات الرإوس المتوسطة الحجم ثم تمشر  -
 .وتؽسل ثانٌة 

 بالماء البارد ثم تمطع الرإوس للٌلب من الطرفٌن.تؽمر  -
 ٌمسن رأس البطاطا بالٌد الٌسرى بٌن الابهام والسبابة. -
ٌمسن سكٌن صؽٌر بالٌد الٌمنى وٌبتدأ بنزع لشرة رلٌمة  -

من البطاطا حتى ٌؤخذ رأس البطاطا شكل البٌضة الصؽٌرة 
. 

 ٌؽسل مجدداً وٌحتفظ بالماء البارد وٌستعمل للتحمٌر . -
 cocotteبطاطا كوكوت :   - ب

 خطوات العمل:

 تحضر البطاطا كما مر فً تحضٌر البطاطا شاتو . -

 تمطع بشكل حرز اللٌمون . -

 تبرم بواسطة سكٌن صؽٌر شكل فص الثوم . -

 تؽسل ثانٌة وتحتفظ بالماء البارد لحٌن الاستعمال . -

 تستعمل للتحمٌر . -

 
 كرات البندق   Noisette بطاطا نوازٌت : -ج 

 العمل:خطوات 

 بٌرة الحجم ثم تمشر وتؽسل ثانٌة.تؽسل البطاط ذات الرإوس الك -

تؽمر بالماء البارد ثم تنزع البطاطا بواسطة ملعمة خاصة مدورة بالبطاطا  -

وتحفظ بالماء البارد لحٌن الطلب وتستعمل 

 للتحمٌر.

 

 

  

 Parisienneبطاطا بارٌزٌان :  -د

 خطوات العمل:

انما المعلمة الخاصة المستعملة تكون عادة اكبر  ,تحضر مثل البطاطا نوازٌت -

 من النوازٌت .

 تستعمل للتخمٌر . -

 
 Bonnبطاطا بون تٌف :  -هـ      

 خطوات العمل:          

 سم. 5تمطع البطاطا بسماكة سنتٌم ونصؾ وطول  -
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 تمطع الى لطع متساوٌة بشكل اصابع وتحفظ بالماء البارد لحٌن الطلب . -

 . مرحلتٌنعلى تملى  -

 

  Parmentierبطاطا بارمونتً:  -و     

 خطوات العمل:         

تمطع البطاطا الكبٌرة مكعبات صؽٌرة  -

 بالسكٌن ثم تحفظ بالماء البارد للبستعمال .

 

 

 

  Allumettesبطاطا الومٌت )على شكل عود الشخاط:  -ز 

 :العمل تخطوا

ملم تمرٌباً  3تمطع البطاطا شرحات بطول  -

ثم الى لطع بشكل اصابع متساوٌة بسماكة 

 ملم ثم تحفظ بالماء البارد لحٌن الطلب  3

 

 ٌت مملٌة) على شكل اصابع ( فنكر بطاطا فر –ح    

 خطوات العمل:         

 نفسها  تمطٌع البطاطا الومٌتعملٌة هً  -

 م وبنفس الطول .انما بسماكة واحد س

 تملى على مرحلتٌن . -

 

 Pailies  :بطاطا باي  –ط    

 خطوات العمل:        

 تمطع البطاطا جولٌان وتؽسل جٌداً . -
 تصفى من الماء وتملى على مرحلة واحدة . -

 

  chipsبطاطا شٌبس :  –ي    

 خطوات العمل:       

 تؽسل البطاطا ثم تمسر وتؽسل ثانٌة . -

 مة واحد ملم تمرٌباً.رلٌ تمطع بواسطة ماكٌنة خاصة مشرحات -

 تؽسل ثانٌة بعد تمطٌعها وتحفظ بالماء البارد . -

 تملى على مرحلة واحدة . -

 

  Gaufrttesبطاطا كوفرٌت :  –ن   

 خطوات العمل:       
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تحضر مثل البطاطا شٌبس انما تمطع شرحات مخرمة بواسطة الماكنة ثم تؽسل  -

 وتحفظ بالماء البارد .

 .تملى على مرحلة واحدة  -

 

 عاشرا: السلطات البسٌطة والمركبة )تحضٌرها(:

 :تحضٌر السلطات البسٌطة -1

الكرفس والبمدونس الملفوؾ تصنع من الخس او الخٌار، الفلفل الحلو، البصل الاخضر،    

 من الخضار المتوفرة فً الفصل . ها وؼٌر

  -: ومن الاصناؾ المحضرة ماٌؤتً

 : Lettuce saladسلطة الخس  -أ

 العمل:خطوات 

ٌؽسل الخس جٌداً ثم ٌترن فً مصفاة لبعض الولت لكً  -
 ٌصفى جٌداً من الماء .

 .للسلطة فً صحن او جاطٌوضع ٌمطع للسلطة ثم  -
حات من الطماطم او الجزر حسب الرؼبة او بشربٌزٌن  -

 .المبروش
: تتبل السلطة بصالصة الخل او صالصة عند الطلب -

 .حسب رؼبة الضٌؾبالحامض 

 
 Mixed Salad: سلطة مشكلة  -ب

 خطوات العمل:

ٌؽسل الخس جٌداً وٌصفى من الماء جٌداً وٌمطع  -

 ثم ٌسكبه فً صحن او جاط السلطة .

 تمطع الطماطم شرحات وتصؾ الى جانب الخس  -

ٌمشر الخٌار وٌمطع الى شرحات وكذلن تمطع  -

الفلٌلفة الحلوة شرحات رلٌمة وتصؾ الى جانب الخس وتتبل بالصلصة 

 المرؼوبة مثل صالصة الخل او الحامض. 

 

  cabbage salad: سلطة الملفوف -ت

 خطوات العمل:

 ٌفرم الملفوؾ فرماً رلٌماً جداً )جولٌان( -

 ٌؽسل وٌصفى جٌداً من الماء . -

فً جاط السلطة وٌتبل بصالصة ٌسكب  -

 الحامض او الخل .

تزٌٌن السلطة بشرحات من الشمندر المسلوق او  -

 بشرحات من الطماطم .
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  Row Mixed vegetables: سلطة خضار نٌئة مشكلة  -ث

 :خطوات العمل

طماطم، فلٌفلة تؽسل الخضار الآتٌة: خٌار،  -

 بصل اخضر.حلوة، خس، فجل، جزر، نعناع، 

جاط التمدٌم بحٌث تزٌن بالجزر تصؾ فً  -

مدم معها على حدة الصالصة تالمبروش و

المناسبة مثل صالصة الخل او الحامض او 

 الماٌونٌز .

 

 :سلطات الخضار البسٌطة -ج    

 خطوات العمل:

  -:سلطة الارضً شوكً

لولة فً جاط شوكً المس ب الارضًكتس -

 روم )جولٌان(السلطة على الخس المف

 تزٌن بشرحات رلٌمة من الحامض والطماطم  -

عند الطلب تتبل بالصلصة المناسبة مثل صلصة  -

 الخل او الحامض .

 

 

 

 

 asparagus saladسلطة الهلٌون  -ح

 خطوات العمل:

الخس الى  تضاؾ رإوس الهلٌون المسلولة  -

 روم ) جولٌان ( المف

 .تزٌن بشرحات من الطماطم والحامض  -

 بالصلصة المطلوبة مثل صلصة الحامض والخل .عند الطلب تتبل  -

 

   boiled vegetables salad     سلطة الخضار المسلولة -خ

 خطوات العمل:       

الآتٌة: كوسى، جزر، شوندر،  رتسلك الخضا -

 .لوبٌا 

 .تترن لتبرد وتصفى من الماء جٌدا  -

تمطع الخضار المسلولة الى حلمات رلٌمة  -

 .وتصؾ فً جاط السلطة 

عند الطلب تتبل بالصلصة المناسبة مثل صلصة الخل او الحامض او ٌرش  -

 الوجه بالبمدونس الناعم .
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  beetroots saladسلطة الشوندر  -د

 :خطوات العمل       

ٌؽسل الشوندر جٌدا ثم ٌؽمر بالماء وٌسلك  -

 .لٌنضج 

 .ٌترن لٌبرد ثم ٌمشر وٌمطع شرحات رلٌمة  -

جاط السلطة  تصؾ لطع الشوندر المسلولة فً -

 وتتبل بالصلصة المطلوبة .

 .ٌرش الوجه بالبمدونس الناعم  -

 

 potato salad with mayonnaiseسلطة البطاطا مع الماٌونٌز  -ذ

 خطوات العمل:

 .تسلك البطاطا بعد ؼسلها ثم تمشر وتمطع )اٌمنسً( -

روم فتمزج مع الماٌونٌز المحضر وللٌل من عصٌر الحامض والبصل الم   -

 ناعما .

 تسكب فً جاط السلطة وٌرش الوجه بالبمدونس الناعم . -

 تزٌن بشرحات رلٌمة من الطماطم والفلٌفلة الحلوة وحلمات البصل . -

 

 تحضٌرالسلطات المركبة :  -0

 Nicoise salad: سلطة نٌواز - أ

 خطوات العمل:

تؽسل البطاطا وتسلك ثم تمشر وتمطع حلمات  -

 وتصنؾ فً جاط السلطة .

تسلك اللوبٌا الخضراء وتترن لتبرد ثم  -

الطماطم تصؾ فً جاط السلطة كما تمطع 

 ً . ٌمشر البٌض مربعات كبٌرة وتصؾ اٌضا

 المسلوق وٌمطع ثم ٌصؾ فوق الخضار المحضرة .

 بل بالصالصة المناسبة.الزٌتون الاسود والمبار وتتٌضاؾ تونة، الانشوا،  -

 

 chicken salad: سلطة الدجاج - ب

 العمل:خطوات 

 ٌنظؾ الدجاج وٌسلك ثم ٌترن لٌبرد . -

 الكبٌس ) جولٌان ( اٌضاً .ٌفرم الخس،  -

 دون الجلد والعظام الى لطع رلٌمة ) جولٌان ( .من  ٌمطع  -

 الكبٌس والماٌونٌز مع الملح والبهار الابٌض .ٌخرج الدجاج مع الخس،  -

السلطة المحضرة فً جاط التمدٌم ثم تزٌن بالزٌتون وشرحات الطماطم  بتسك -

 ولطع الكبٌس .
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  Russian salad: سلطة روسٌة - ت

 خطوات العمل:

 ( .المسلولة والجزر مكعبات صؽٌرة )بتً دي تمطع البطاطا -

 وتخرج مع صالصة الماٌونٌز . ٌضاؾ الٌها البزالٌا المسلولة -

 ار الابٌض وتخرج جٌداً .البهٌضاؾ عصٌر الحامض، الملح،  -

فً جاط التمدٌم وٌدهن وجهها بالماٌونٌز وتزٌن بمطع الكبٌس، الطماطم،  بتسك -

  .وتمدم المسلوق، الزٌتون، البٌض 

 

 :تحضٌر الزخرفة للتزٌٌن  -2

تشمل تحضٌر ماٌلزم للزخرفة والتزٌٌن مثل    

البٌض المسلوق والمفروم ناعماً،  صفار وبٌاض

البمدونس الناعم، حلمات البصل النٌا، الطماطم 

الممطعة، شرحات الفلفل الحلو الاخضر، الفجل، 

روش وؼٌرها من الخضار المستحبة الجزر المب

 رة شكلبً ممتازاً.ضعطاء السلطة المحلأ

 

 

 تمدٌم السلطات وسكبها   -4

و الزجاجٌة أوعٌة السلطة الخشبٌة أاما بوضعها فً  :متعددةك ابطربٌمكن تمدٌم السلطات    

تسكب ففً بعض المطاعم،  كن من المهم تمدٌمها باردة جداً،ول، و الاطباقأو الصحون أ

خر على حدة والؽاٌة من ذلن هو بٌرة والصالصة المرافمة فً وعاء آالسلطة فً اوعٌة ك

فعلٌنا سكبها فً صحون ا ارٌد السرعة فً خدمة الزبابن، اما اذ، خلط السلطة امام الضٌؾ

 لشخص واحد وتتبٌلها عند الطلب باردة .

ً تان الممدرة فً تحضٌر السلطة هو الانتباه الكلً لنظافة وتعمٌم الخضار وخاصة ال   

 كما ان الزخرفة والزٌنة هً طرٌمة تدل على ذوق وامكانٌة العامل الفنٌة.تإكل نٌبة، 

 

 صلصات الر: حادي عش

صالصات لها اهمٌتها فً المطبخ سواء كانت ساخنة ام باردة فهً ترافك الاطعمة الان     

صالصات الكما ٌعود ذلن لطاهً ، وتزٌد من نوعٌتها اذا حضرت بطرٌمة علمٌة صحٌحة

ً لالمطلوبة،  اتصالصالعلى لون وطعم وكثافة دابماً الذي ٌحافظ  هذا الهدؾ، لذلن وتحمٌما

تحضٌرات على اسس علمٌة الصالصات صنع التحضٌرات الاساسٌة المتعلمة بالعلى طاهً 

 مدروسة .

 

 -انواعها :

 :الصالصات الى السام عدٌدة منهاتمسم 

 صالصات السمراء مثل صالصة الدمً ؼلبس . -1
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 صالصات البٌضاء مثل صلصة البشامٌل . -2

 صالصات بالزبدة مثل صالصة الهونلدٌز . -3

 مثل صلصة الماٌونٌز .صالصات بالزٌت  -4

 صالصات الخاصة المختلفة الباردة والساخنة . -5

صلصات الاساسٌة المذكورة اعلبه مشتمات متنوعة ولكل منها  الكما ان كل نوع من          

 استعمالها الخاص .

 

                                   تحضٌر صلصات بالزٌت

  Mayonnaise sauce         الماٌونٌزالممادٌر لخمسة اشخاص             صلصة 

 خطوات العمل    الكمٌة              المكونات

فً وعاء عمٌك من البورسلبن  (6)/ ٌوضع صفار البٌض1    لتر1         زٌت نباتً 

 ستٌل                                  او

عصٌر والبهار الابٌض والخردل مع  / ٌضاؾ الٌه الملح2   ملعمة1             خردل 

  .الحامضعصٌر             غ 30              الحامض

 / ٌخفك جٌداً ثم ٌضاؾ الٌه الزٌت روٌداً روٌداً 3غ       20               خل    

 .مع التحرٌن المستمر بشرط الخفك       رشة      بهار ابٌض وملح 

 الانتهاء من كمٌة الزٌت ٌضاؾ الٌه الخل المؽلً عند / 4                                  

 وٌحرن جٌداً .                                     

ً لحٌن 5 / ٌترن جانبا                                   

الاستعمال وٌمدم  بارداً .

  

 

 

 

 

 

 

  vinaigrette  sauceصلصة فٌنٌكرٌت : 

 الكمٌة           خطوات العملالمكونات              

 ٌوضع الخردل مع الملح والبهار فً وعاء عمٌك . -1غ       751زٌت زٌتون          

 ٌضاؾ الٌه الخل مع الزٌت حتى الانتهاء من الكمٌة  -2غ       251خل                   

 دة مع التحرٌن .المحد                                    

 تحفظ جانباً لحٌن الطلب . -3غ          31         خردل      

         تستعمل للسلطات . -4 ة          ملح                  رش

 بهار ابٌض          رشة         
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Lemon sauce   : صلصة الحامض

 المكونات             الكمٌة         خطوات العمل

 ٌوضع الخردل مع الملح والبهار فً وعاء عمٌك . -1غ        251عصٌر حامض      

 ٌضاؾ الٌه العصٌر الحامض مع الزٌت حتى  -2غ        751زٌت زٌتون         

 الانتهاء من الكمٌة المحدودة مع التحرٌن .                                        

 تحفظ جانباً لحٌن الطلب . -3          غ 31خردل               

 تستعمل للسلطات . -4                                       

 رشة           لح وبهار ابٌض      م

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bechamel sauce    صلصة البشامٌل تحضٌر الصلصة البٌضاء ) البشامٌل ( 

 الممادٌر لخمسة اشخاص             

 خطوات العمل  المكونات       الكمٌة  

 توضع الزبدة فً طنجرة لتذوب .  -1غ     111زبدة         

ٌضاؾ الٌها الطحٌن وٌحرن من دون ان ٌؤخذ لوناً . -2غ    111طحٌن         

 ؾ الحلٌب المؽلً وٌحرن جٌداً بشرط الخفك لتنعم الصالصةٌضا --3لتر     1حلٌب        

 البهار الابٌض و ٌرش جوزة الطٌب .ٌرش الملح ,  -4ملح               رشة 

 تحرن جٌداً وٌحتفظ بالصالصة لحٌن الاستعمال . -5 رشة بهار ابٌض      
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 ساس والروثانً عشر: ماء الأ

ً فً الطهً  ماء الاساس: -1 ٌعرؾ ماء الاساس بالخلبصة او المرق وٌستعمل دابما

اعداد كثٌر من الاطعمة  كعنصر اساس فً تركٌب الحساءات كما ٌدخل فً

ً ومهارة فابمة بالاخرى،  ازة ستعمال مواد اولٌة ممتالذلن ٌتطلب انتباها كلٌا

ت وٌدخل صات والحساءالصالٌستعمل لكثٌر من لتحضٌره لٌؤتً العمل متمناً، و

 عطابها نكهة طٌبة .اٌضاً فً معظم الاطعمة لإ

 

 -انواعه :

 white stockبٌض : ساس الأماء الأ - أ

  chicken stockساس الدجاج  :  الأماء  - ب

 fish stockساس السمن : أماء  - ت

 Brown veal stockسمر : ساس الأماء الأ - ث

 

 ماء الاساس الابٌض - أ

 -تحضٌرها :

  white stock( ماء الاساس الابٌض 1الممادٌر لتحضٌر لتر واحد )

 المكونات             الكمٌة          خطوات العمل

 تكسر العظام وتؽسل بالماء البارد جٌداً وتوضع فً -1غ      1111        عظام عجل 

 طنجرة

ع على نار لوٌة لتطفو الزفرة على تؽمر بالماء وتوض -2غ       511           جزر     

 الوجه

ترفع الزفرة او تؽسل العظام جٌداً ثم تؽمر من جدٌد  -3        غ 511          كراث     

 بالماء

 ٌضاؾ الملح , والمواد العطرٌة وٌخفؾ النار وتترن  -4           غ 51         كرفس   

 ساعات تمرٌباً لتنضج . 3تؽلً مدة                 غ 51بصلة مشوٌة     

 تصفى بمصفاة ناعمة وٌرفع الدهن عن الوجه . -5ورلة ؼار واحدة                   

 لحٌن الطلبتترن  -6                                     

 لتر        1.5ماء             

ملح              

                        رشة  
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  chicken stockساس الدجاج أ( ماء ب)

 واحد    ترالممادٌر :  لتحضٌر ل

 المكونات         الكمٌة             خطوات العمل

 تكسرالعظام وتؽسل بالماء جٌداً وتوضع فً طنجرة . -1غ     1111 عظام الدجاج  

 تؽمر بالماء جٌداً وتوضع على نار لوٌة لتطفو الزفرة  -2غ        51جزر             

 غ           على الوجه . 51كراث            

 من جدٌدام جٌداً ثم تؽمر ظترفع الزفرة او تؽسل الع -3غ        51كرفس           

 غ        بالماء . 51بصل مشوي    

 ٌضاؾ الملح والمواد العطرٌة وتخفك بالنار وتترن  -4 لٌتر ونصؾ             ماء 

 ساعات تمرٌباً لتنضج . 3ورلة ؼار     واحدة            تؽلً مدة    

 تصفى بمصفاة ناعمة وٌرفع الدهن عن الوجه . – 5                                 

وهً اساس لتحضٌر الحساءات تترن لحٌن الطلب،  –6                              

 والصلصات 
 

 

 

 

 

 

 

 

 fish stockساس السمن أ( ماء ت)

 تر واحدالممادٌر : لتحضٌر ل

 المكونات           الكمٌة              خطوات العمل 

 تكسر العظام وتؽسل بالماء البارد جٌداً وتوضع   -1غ           1111عظام السمن     

 ؼرام                   فً طنجرة . 51جزر             

 تؽمر بالماء وتوضع على نار لوٌة لتطفو الزفرة  -2ؼرام            51كراث              

 رفع الزفرة وٌضاؾ الملح والمواد العطرٌة  ت -3ؼرام            51كرفس             

     ؼرام         51ل            بص

 دلٌمة تمرٌباً . 41تخفك النار وتترن تؽلً لمدة  -4ورلة ؼار      واحدة                

 تصفى بمصفاة ناعمة . -5حسب الرؼبة         ببمدونس       

 تترن لحٌن الاستعمال  . -6لتر             1.5ماء              

 ملح               رشة                وهً اساس لتحضٌر الصلصات الخاصة بالاسمان .
 ؼرام 51نبٌذ ابٌض     
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 Brown veal stock ( ماء الاساس الاسمر ث)

 تر واحد الممادٌر : لتحضٌر ل

 المكونات           الكمٌة            خطوات العمل

 تكسر العظام وتوضع فً صٌنٌة . -1غ       1111ل      عظام العج

 تدخل الى الفرن لتحمر جٌداً . -2غ         111جزر               

 تضاؾ الخضار المنظفة والممطعة وتترن بالفرن  -3غ         111كرفس             

 غ            لتحمر الخضار جٌداً .111كراث             

 ترفع العظام والخضار من الصٌنٌة وتوضع فً -4غ          111    بصل         

 غ           طنجرة وتؽمر بالماء .251طماطم حمراء   

 بهار ٌضاؾ الملح، ورلة الؽار، الطماطم،  -5            1   ورلة ؼار       

 لتر             الحب الكسر والنبٌذ .1ماء                

 ساعات تمرٌباً . 3تخفك النار وتترن تؽلً مدة   -6حبة        5بهار حب مكسر   

 تصفى بمصفاة ناعمة وتترن لحٌن الاستعمال  -7غ      111نبٌذ احمر وابٌض 

 تربط وتعمد للٌلبً بالرو الاسمر . -8ملح            رشة              

 وهً اساس مهم لتحضٌر الصلصات السمراء 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الرو : (0)

ً ساسأالرو  دٌع     لتعمٌد الصلصات فرؼم سهولة تحضٌره ٌتطلب انتباها واعتناء كلٌا فهو  ا

 مزٌج من الزبدة والطحٌن بكمٌات متساوٌة .

 

  انواعه :

 الرو الابٌض - أ

 الاشمرالرو  - ب

 .الرو الاسمر  - ت
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  white Rouxالرو الابٌض  -أ

 المكونات       الكمٌة         خطوات العمل   

 / تذاب الزبدة فً طنجرة ثم ٌضاؾ الٌها الطحٌن المنخول1غ         51     طحٌن  

 دون ان ٌتؽٌر لونه .من  دلابك تمرٌباً  3غ        وٌحرن مدة  51زبدة         

 / ٌرفع عن النار وٌترن لحٌن الاستعمال .2                                 

 

 

 

 

 

 

 

 
  Light Rouxالرو الاشمر  - ب

 المكونات     الكمٌة       خطوات العمل  

 ذاب الزبدة فً طنجرة ثم ٌضاؾ الٌها الطحٌن المنخول ت/  1ؼرام     51طحٌن    

 دلابك تمرٌباً لٌؤخذ لوناً اشمر . 5ؼرام        وٌحرن مدة  51زبدة      

 / ٌرفع عن النار وٌترن لحٌن الاستعمال .2                             

 

 

 

 

 

 

Brown Roux  الرو الاسمر  - ت 

المكونات        الكمٌة                  خطوات العمل

 ذاب الزبدة فً طنجرة ثم ٌضاؾ الٌها الطحٌنت/ 1غ        51طحٌن           

 دلابك تمرٌباً لٌؤخذ لوناً اسمر . 7غ          وٌحرن مدة 51زبدة          

 / ٌرفع عن النار وٌترن لحٌن الاستعمال 2                            

 

       

 

 

  

 

 

 ثالث عشر: الحساءات
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وتصنع من خلبصة اللحوم والطٌور او ، تمدم الحساءات عادة فً بداٌة وجبة طعام العشاء   

، والنكهة اللذٌذةلرابحة الطٌبة عطابها االٌها المواد العضوٌة المختلفة لإالاسمان المضاؾ 

اما  ،تمدم الحساءات عادة فً وعاء عمٌك مخصص للشوربة عدا الكونسومٌه فتخدم بفنجانو

لذلن علٌنا الاهتمام بنوعٌتها وتحضٌرها كما ، البصل فتخدم فً وعاء فخاري خاصشوربة 

 عطابها اللون المرؼوب والطعم اللذٌذ .ٌتطلب ذلن مهارة فابمة ومواد اولٌة ممتازة لإ

 

  -انواعها :

 ( .لحساءات الصافٌة مثل )الكونسومٌها -1

 .الكرٌم دي فولاي( او )شوربة ؼاربور(الحساءات الكرٌمٌة مثل ) -2

كما ٌوجد ، ( وبعض الحساءات المختلفةحساءات الخضار مثل )شوربة كولتٌفاتور -3

ة بعد اضافة عنصر العدٌد من الوصفات العادٌة والمتنوعة التً تحمل اسماء مختلف

 .او اكثر الٌها 

 

 طرائك تحضٌرها :

       clear soup      /    consmmeالكونسومٌه       -1

 واحد  شخص الممادٌر لتحضٌر ل

 الكمٌة       خطوات العمل                     المكونات   

ً ماكنة فرمفً  تفرم اللحمة مع الخضار  -1  غ   300               لحم هبر  ناعماً . ا

 توضع فً طنجرة فٌضاؾ الٌها زلال البٌض النٌا مع -2  غ    100                جزر  

  الطماطم والماء، بهار حبة، ة ؼارورل، غ      البصلة المشوٌة100               كراث 

 البارد                                     

 الٌها ماء الاساس الابٌض المؽلً مع التحرٌن ٌضاؾ - 3      غ100              كرفس  

 بملعمة خشب ثم توضع على النار الموٌة لتؽلً مع التحرٌن     واحدة           ةبصلة مشوٌ

 

 ترفع الى نار خفٌفة وتترن تؽلً على مهل مدة -4واحدة               ورلة ؼار     

 لتروق جٌداً ساعة تمرٌباً          .لتر 2     ماء اساس ابٌض

   تصفى بفوطة ناعمة وٌنزع منها الدهن عن وجهها  -5   غ 200     طماطم حمراء 

 ناعم ثم توضع جانباً لحٌن الاستعمال . ورق بواسطةزلال بٌض نٌا  اثنان           

                     4/1        ماء بارد     

 الرؼبة وتمدم بفنجان خاص لكونسمٌه .حسب بٌمكن تمدٌمها ساخناً او بارداً  -ملاحظة:
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 Chicken creamكرٌم دي فولاي     -0

 الممادٌر لتحضٌر لشخص واحد  

 المكونات               الكمٌة            خطوات العمل

 لتر  1ماء اساس الدجاج      

 غ75زبدة                     

 غ  75طحٌن                   

 غ151 دجاج مسلوق صاؾٍ 

 غ    111كرٌمة طازجة       

 ملح وبهار ابٌض       رشة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Coltivateur soupشوربة كرلتٌفاتور    -2

 اشخاص   ةالممادٌر لخمس

 العمل  المكونات             الكمٌة             خطوات 

 غ 111          جزر        

 غ 111كوسً                

 غ 111بطاطا                

    غ 111لوبٌا خضراء        

 غ 51بصل                  

 غ 51كراث                 

 ساس ابٌض لتر ونصؾأماء 

 ؼرام 75زبدة                   

 بٌض       رشةأملح وبهار 

 . توضع الزبدة فً طنجرة لتذوب فٌضاؾ الٌها الطحٌن وتحرن-1

لتنعٌم جٌدا لساس الدجاج المؽلً مع التحرٌن أٌضاؾ الٌها ماء -2

 .بواسطة شرٌط خفك

 . الكرٌمة الطازجة وتحرنٌضاؾ الملح، البهار الابٌض، -3

تنزع عن النار وٌوضع فولها الدجاج المسلوق الممطع لطعا -4

 .صؽٌرة

 .تسكب الشوربة فً وعاء خاص وتمدم ساخنة -5

 

 . تنظٌؾ الخضار جٌدا وتشر ثم تمطع مكعبات صؽٌرة-1
 . تؽسل مرة ثانٌة وتوضع فً مصفاة-2

 . المفروم ناعما بالزبدة لٌذبلٌملى البصل -3

 . خفٌفة لتذوب رتضاؾ الخضار الممطعة وتملب على نا-4

ٌضاؾ ماء الاساس الابٌض وتترن تؽلً على النار لمدة ساعة -5

 . تمرٌبا لتنضج

 .ٌضاؾ الملح والبهار الابٌض وتمدم ساخنة -6
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 والسومور عشر: المارٌنادرابع 

 المارٌناد ) التتبٌل (  -1

ورابحة المواد العطرٌة  طاء طعمإععلى انواعه هو ٌناد ران الهدؾ من تحضٌر الما   

، من الاطعمة المتنوعة وجعل اللحوم اكثر طراوة وحفظها لمدة اطول فً البرادة المختار

 .الطرابد، الطٌور، ٌستعمل المارٌناد لنمع اللحومو

 

 انواعه وطرائك تحضٌره

 .المطبوخ ، النًء، دٌدة من المارٌناد فٌها السرٌعوجد انواع عت   

 Instant Marinadeالمارٌناد السرٌع        -أ

 .بٌض أملح وبهار ، بمدونس ناعم، للبسمان: عصٌر حامض - أ

 .بٌض أبهار ، ثوم، زٌت ، للطٌور المشوٌة: عصٌر حامض - ب

 .: بعض البهارات المتنوعة المختارة مع الكونٌان والمادٌر هللبانٌ - ت

 .بٌض أبهار ، ملح، : زٌتالمشوٌات - ث

 .بعض المواد العطرٌة ، ثوم، الؽنم: زٌت للحوم - ج

 . بصل، حب الهال، مستكة، بهارات متنوعة، خل :للشاورما - ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 Uncookep Marinadeالمارٌناد النًء   -ب 

 اشخاص    4الممادٌر تحضٌر 

 المكونات             الكمٌة              خطوات العمل

 لتر 4نبٌذ ابٌض واحمر    

 غ 151خل                   

 غ  311بصل                 

 غ 111كرفس                

 غ 111كراث                

 فصوص  4ثوم                   

 ورلة واحدة  ؼار                

 حبات 3كبش المرنفل          

 حبات  11بهارحب مكسر      

ٌمشر البصل وٌمطع شرابح ثم ٌمشر الجزر وٌمطع حلمات وٌنظؾ -1

 . الكراث والكرفس وٌمطع رفٌعا

توضع الخضار فً وعاء عمٌك فٌضاؾ الٌها النبٌذ والخل مع المواد -2

 . العطرٌة البالٌة

 . اعلبه فً  المواد المذكورةتوضع المطعة المراد نمعها بحٌث تؽمرها -3

 .توضع فً البراد للٌوم التالً لحٌن الاستعمال -4

. 
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 زعتر                   رشة

 بمدونس                  للٌل

 ٌستعمل للحوم الحمراء والطٌور والطرابد ملاحظة:

 

 Cooked marinadeٌناد المطبوخ      رالما -ج

 اشخاص  4الممادٌر لتحضٌر 

 المكونات         الكمٌة                    خطوات العمل  

 لتر  4نبٌذ احمر        

 ؼرام  51زٌت نباتً      

 ؼرام 251خل             

 ؼرام 311بصل           

 ؼرام  311خرز           

 ؼرام 111كرفس          

 ؼرام 111       كراث   

 فصوص 4ثوم             

 ؼار            ورلة واحدة 
 حبات 3كبش لرنفل     

 حبات 11بهار حب مكس   

 زعتر            رشة 
 بمدونس          للٌل

 

 

 

 

 

 

ٌستعمل السومور لنمع اللحوم واللسانات ولبعض الاسمان مثل سمن : السومور -2

محمرة واعطابها الطراوة لطعة اللحم ال وذلن للمحافظة على لون، السلمون

 .المطلوبة

 

 : انواعه وطرائك تحضٌره

 .المابع و الناشؾ : هنان نوعان من السومور

  Liquid salited saumuryالسومور المائع    - أ

 لتر  0الممادٌر لتحضٌر 

 المكونات               الكمٌة               خطوات العمل   

 لتر  5ماء                       

 غ 251ملح                      

 ؼرام 75ملح باودر               

ٌوضع الزٌت فً طنجرة على النار فتضاؾ الٌه المواد العطرٌة -1

 .وتترن على النار لتذبل 

ٌضاؾ النبٌذ والخل وبمٌة المواد العطرٌة وتترن وتؽلً مدة نصؾ -2

 . ساعة تمرٌبا

عمة المختارة شرط ان ترفع على النار وتترن لتبرد ثم تنمع بها الاط-3

 .تؽمرها 

 .توضع فً البراد لحٌن الاستعمال -4

 .ٌمكن تؤخٌر استعمالها لمدة ثلبثة اٌام تمرٌبا -5

جٌدا ثم ترفع  ىتوضع المواد فً طنجرة على نار لتمل-1

 . وتترن جانبا لتبرد

تإخذ لطعة اللحم او اللسان او سمن السومون وتشن بسٌخ -2

 .لمساعدة دخول السابل الى وسطها 

 .اٌام تمرٌبا فً البراد  8توضع ضمن المزٌج البارد مدة -3

لبل الاستعمال بٌوم واحد تنمع بالماء البارد لتخفٌؾ الملح -4

 . عنها ثم تسلك

 . بهذه الطرٌمة تحتفظ المطعة المحضرة بلونها الطبٌعً-5
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 ؼرام 211سكر                     

 ؼار                        ورلتان 

 وجبات 5ب مكسر        بهار ح

 

 

 

 

 

 

 

 

  Dry salited saumureالسومور الناشف   -ب

 المكونات     الكمٌة              خطوات العمل

 ؼرام 211ملح           

 ؼرام 51سكر           

 ؼرام 51     ملح باودر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : البٌضخامس عشر

% من حجم البٌضة وؼشاء رلٌك 11ٌتؤلؾ البٌض من لشرة خارجٌة كلسٌة بنسبة    

لا فرق زاء البٌضة ومنها الزلال والصفار، مركب من الزلال المتجمد ٌحوي بداخله كل اج

ان ، واختلبؾ نوع الدجاجبٌن لون المشرة السمراء والبٌضاء لان اللون ٌتولؾ فمط على 

تإخذ لطعة اللحم او اللسان المراد تحضٌرها ثم تشكن بسٌخ الشكن -1

 .لمساعدة المطعة بدخول الملح الى وسطها 

 .ملح الباودر والسكر لؾ من الملح ، تفرن بالمزٌج المإ-2

 .تحفظ فً البراد فً وعاء مع وضع مادة ثمٌلة علٌها -3

 . اٌام لتتشرب بالملح جٌدا 10اٌام او  6تترن مدة -4

 .لبل الاستعمال بٌوم واحد تنمع بالماء البارد ثم تسلك  -5

 .بهذه الطرٌمة تحتفظ المطعة المحضرة بلونها الطبٌعً -6
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ن البٌضة المدٌمة كرٌهة الطعم والرابحة ت جودة البٌض هً ان ٌكون طازجا لأمٌزا

 . وخطرة على الصحة لذلن ٌجب ان تتؤكد جٌدا من عمرالبٌضة لبل استعمالها

 

 علامات جودة البٌض: -1

 -:ٌة ٌعرؾ عمر البٌضة بالطرابك الآت

 .اذا كانت ثمٌلة الوزن بالنسبة لحجمها  - أ

ً ؤخذ البٌضة وننظر الٌها تحت نور لوي فاذا كان محتواها شفافنان  - ب دلت على  ا

 . كونها طازجة

 .ان تكون المشرة ملساء  - ت

% فاذا كان عمرها ٌومٌن 12ان نضع البٌضة بمحلول من الماء والملح بنسبة  - ث

 . رتفاع احد عمبٌهااالخامس تبدأ بترسب فً المعر مستطٌلة وفً ٌومها الرابع او 

 فسرعة نشفان الماء عنها ٌدل على كونها طازجة.اذا سلمت برشت،  - ج

 

 استعماله وحفظه:  -0

ساس مهم لتحضٌر أ: ٌستعمل البٌض كثٌرا فً الطهً والحلوٌات وهو استعماله -1

كما ٌستعمل فً فطور الصباح وفً العجابن والاوملٌت على انواعها، الممبلبت و

 .نواع متعددة من الاطعمة أ

 حفظه : -2

 بالتؽلٌؾ: تؽلٌؾ بالورق او وضعه فً النشارة او التبن ووضعه فً مكان بارد - أ

. 

 .: تؽطٌسه بمحلول بمعدل عشرة اجزاء من الماء وجزء من الكلس بالتؽطٌس - ب

 .: المنزلً او البراد فٌحفظ فً ؼرفة مبردة لحفظه مدة اطول بالتبرٌد - ت

 .تحت الصفر وبدون المشرة  18: حفظه فً مجمدات خاصة بدرجة بالتجمٌد - ث

 .فٌفه صناعٌا كاملب او منفصلب الزلال لوحده او الصفار لوحدهبالتجفٌؾ: تج - ج

 

 

 ساسٌة ومشتماتهره الأٌطرائك تحض -2

 . المولٌه، المسلوق، : برشتانواع البٌض المطهٌة بمشرتها - أ

 .، بوشً اوبلب: كوكوت ؼربتهامخفومن دون دون لشرتها  انواع البٌض المطهٌة  - ب

 ومخفولة: البروبً، الاوملٌت لشرتها دون المطهٌة البٌض انواع - ت

 
 انواع البٌض المطهٌة بمشرتها : - أ

 Boiled eggs   :بٌض برشت -1

 :خطوات العمل

 . ٌفحص البٌض وٌتحمك من عدم تكسٌره -

حسب بدلابك تمرٌبا  3لمدة مؽلً ٌوضع فً ماء  -

 .طلب الضٌؾ 
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 .ٌمدم بمشرته على لاعدة خاصة بهذا النوع من التحضٌر  -

 .ٌمدم فورا وساخنا -

 . لامشتمات لهذا النوع من البٌض ملاحظة:

 

 hard boiled eggs    :بٌض مسلوق -2

 خطوات العمل:

 . ٌفحص البٌض وٌتحمك من عدم تكسٌره -

دلابك  11ء وٌترن على النار لمدة ٌوضع فً ما -

 .لٌؽلً 

ثم ٌمشر وٌترن جانبا لحٌن  الماء الباردبٌبرد  -

 الطلب.

 -:هنان مشتمات كثٌرة لهذا النوع من التحضٌر منها ملاحظة : 

 Mayonnaise hard boiled eggs  بٌض بالماٌونٌز - أ

 خطوات العمل:

الممشر والممطع الى لطعتٌن بالماٌونٌز المحضر ٌؽطى البٌض المسلوق،  -

 ٌل من الماء البارد وعصٌر الحامض.والمرخً بمل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Russian hard boiled eggs     بٌض على الطرٌمة الروسٌة - ب

 خطوات العمل:

الممشر والممطع سلطة روسٌة  ٌمدم مع البٌض المسلوق   

 . الوجه بالماٌونٌز والزٌتون الاسود وٌزٌن

 

 

 Soft boiled eggs    بٌض مولٌه -3

 خطوات العمل:

دلابك  6ٌسلك البٌض بالماء المؽلً مدة  -

 . تمرٌبا

 .ٌبرد بالماء البارد ثم ٌمشر -
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 .عند التمدٌم ٌسخن بالماء المؽلً مع الملح وٌمدم -

 -: هنان مشتمات عدٌدة لهذا النوع من التحضٌر منهاملاحظة : 

 henry 4بٌض مولٌه هنري الرابع     - أ

 خطوات العمل:

ٌسكب البٌض المولٌه ضمن عجٌنة مخبوزة من عجٌنة البرٌزي اي عجٌنة  -

 .التارت بدون سكر ثم تؽطى بصلصة البٌارنٌز  

 

 India eggsبٌض مولٌه على الطرٌمة الهندٌة     - ب

 خطوات العمل:

ٌسكب البٌض المولٌه على الارز المفلفل ثم ٌؽطى  -

 .بصلصة الكاري 

 

 :هاخفمومن دون نواع البٌض المطهٌة دون لشرتها أ -ب

 Eggs in Rahrin ashes بٌض كوكوت  -1

 خطوات العمل:

ٌدهن لالب فخاري صؽٌر لشخص واحد بالزبدة ثم  -
 .كسر البٌضة ضمنه ت

ٌضع المالب الفخاري فً بان ماري وٌدخل الى  -

 .دلابك تمرٌبا  5الفرن وٌنشؾ للٌلب وذلن لمدة 
 وٌمدم ساخنا بالمالب نفسه .ٌرفع من الفرن  -
 -:هنان مشتمات عدٌدة لهذا النوع من التحضٌر منهاملاحظة: 

 Cream eggsبٌض كوكوت بالكرٌمة  - أ

 .لى الوجه كرٌمة طازجة وٌمدم فوراٌوضع عبعد تحضٌر البٌض كوكوت،  -

 

 

 Periqeux eggsبٌض بٌرٌكً   - ب

المإلفة من بعد تحضٌر البٌض كوكوت ٌوضع على الوجه صلصة بٌرٌكً  -

 صلصة الدمً ؼلبس مع الكمؤ السوداء المفرومة ناعما.

 

 Deep fried eggsبٌض مملً      -0

 خطوات العمل:

 .ٌكسر البٌض فً صحن على ان ٌبمى الصفار كاملب  -

 . ٌوضع الزٌت فً مملبة على النار لٌحمى -

خر اي ٌؽطى البٌض فً الزٌت الحامً الواحد تلو الآ -

 للً عمٌك.

اثناء الملً بملعمة  فً  الزلال على الصفاراعد لؾ سٌ -

 .خشبٌة 
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عند احمرار البٌض من الخارج , ٌنزع من الزٌت وٌوضع على فوطة لٌجؾ  -

 . زٌته

 .ٌمدم على لطعة توست محمصة ساخنا وله مشتمات عدٌدة  -

 
 بٌض بوشً -2

 خطوات العمل:

ٌكسر البٌض فً صحن كل واحدة على حدة  -

 .لتؤكد من جودتها ل

الماء فً كسرولا على النار لتؽلً ٌوضع  -

 . فٌضاؾ الٌها الخل مع الملح

تسمط كل بٌضة بمفردها وتلؾ على بعضها  -

 .بواسطة كفكٌر

 . تترن تؽلً لمدة دلٌمتٌن -

 . ترفع من الماء الساخن وتوضع فً الماء البارد لمدة نصؾ ساعة تمرٌبا لتبرد -

 . نشؾ جٌدا من الماءترفع من الماء البارد وتوضع على لطعة لماش نظٌفة لت -

ؾ فولها البٌض البوشً ا: توضع لطعة توست فً جاط التمدٌم ثم ٌضعند التمدٌم -

 . الساخن

 . وتمدم ساخنة زٌن بؤوراق البمدونس او الكرٌسونت -

 : هنان مشتمات كثٌرة لهذا النوع من التحضٌر منهاملاحظة : 

 poached eggs Florentineبٌض بوشً فلورنتٌن  - أ

 العمل:خطوات 

 . السبانخ المسلوق بالزبد ٌعمل سوتٌه ورق -
ٌوضع فً لعر وعاء فخاري او بٌركس للٌل من  -

 .صلصة البشامٌل ثم الاسبانخ المنسؾ بالزبدة 
ٌصؾ البٌض البوشً وٌؽطى بصالصة البشامٌل  -

 .وٌرش الوجه بالجبنة المبروشة وٌدخل الى فرن حام ٌحمر الوجه وٌمدم ساخنا 
 وبلا(البٌض بالصحن ) ا -4

 خطوات العمل:

توضع الزبدة فً صحن فخاري خاص او  -
 .بٌركس وتترن لتذوب جٌدا 

ترش بالملح وٌكسر البٌض فً صحن ثم  -
 .ٌنزل فً المملبة على مهل 

 حسب رؼبة الضٌؾبٌترن ٌنشؾ  -
 . ٌمدم فً صحن الملً نفسه ساخنا -

ثٌرة لهذا النوع من هنان مشتمات كملاحظة: 

 -منها:التحضٌر

 بالصحن )بورتوغٌز(بٌض  - أ

 خطوات العمل:
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البٌض كما شرح سابما ثم ٌزٌن بصلصة الطماطم الكونكاسً وٌرش الوجه  ىٌمل   
 .بالبمدونس الناعم

 

 بٌض المطهٌة دون لشرتها ومخفولة:: انواع الت

  Scrambled eggsبٌض بروبً   -1

 خطوات العمل:

 .ٌكسر البٌض وٌخفك مع للٌل من الملح والبهار الابٌض  -
 . توضع الزبدة فً طنجرة او سوتوار فٌضاؾ الٌها البٌض المخفوق -
ٌوضع السوتوار على الفرن او صحن بان ماري وٌحرن بملعمة خشب لٌبدأ  -

 .وتصبح ناعمة ولزجة ، بالنشفان
 . ٌضاؾ الٌها الكرٌمة الطازجة وتحرن -
 .تمدم ساخنة على لطعة من التوست  -

 .ولها مشتمات عدٌدة منها 

 Scrambled eggsالفطر بٌض بروبً ب - أ

with mashroom 

 خطوات العمل:         

ٌضاؾ الفطر الممطع والمنشؾ بالزبدة الى البٌض    

 .المخفوق لبل تحضٌره ثم ٌحضر كالبٌض البروبً العادي

 
 
 

 Scrambed eggs with cheesبٌض بروبً بالجبنة        - ب

 خطوات العمل:

 .المبروشة الٌه لبل خفمهضافة الجبنة إٌحضر البٌض البروبً ب   

 
 

 Scrambled eggs with Asparagus    بٌض بروبً بالهلٌون - ب

 خطوات العمل

 ٌض البروبً ثم ٌزٌت برإوس الهلٌونٌحضر الب    

 . المسلولة والساخنة

 

 eggs omeletالاوملٌت    - ت

 خطوات العمل:

ٌكسر البٌض فً وعاء عمٌك ثم ٌضاؾ الٌه  -
 .الملح وٌخفك جٌدا 

الزبدة فً مملبة على النار لتحمى توضع  -
 .تحسن استعمال الزبدة المكررة سومن الم

ٌضاؾ البٌض المخفوق وٌحرن برأس  -
 . الشوكة حتى ٌنشؾ
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تلؾ الاوملٌت على ذاتها وتروس الطرفٌن لبل وضعها فً الجاط ومن الممكن  -
 .تركها مدورة وللبها الى الجهة الثانٌة لتنشؾ

 منها :هنان مشتمات عدٌدة ملاحظة : 

 Cheese omeletاوملٌت بالجبنة    - أ
 خطوات العمل:

 .ٌمزج البٌض مع الجبنة المبروشة وٌخفك ثم ٌحضر كما ورد سابما       
 

  Parsley omeletاوملٌت بالبمدونس   - ب

 خطوات العمل:

ٌمزج البٌض مع البمدونس الناعم وٌخفك ثم ٌحضر    

 . كما ورد سابما

 

 سادس عشر:  السندوٌشات وانواعها 

 السندوٌشات  -1

 تمطٌع ودهن الخبز بالزبدة: - أ

تحضٌر السندوٌشات من خبز البان دي مً الذي ٌشبه الصندوق بحٌث ٌمطع بواسطة    

الماسً فٌنزع  اما الؽلبؾ، دون تفتٌت من سكٌن مسنن للمحافظة على لطعة الخبز كاملة

وذلن ، ٌفضل ان تلٌن الزبدة لبل دهن الخبز لها ،عداد السندوٌشجانبا لبل او بعد إ

وتخلط بملعمة خشبٌة لتصبح بشكل مرهم مع للٌل من الخردل ، بتعرضها لملٌل من الحرارة

 .تؽطٌة لطع الخبز بفوطة مبللة بالماء كً لا تنشؾ، ٌتوجب الملح والبهار الابٌض

 

 

 

 

 

 صنع الحشوات:  -ب

  -: هنان نوعان من الحشوات

 الحشوات الجاهزة  -
 الحشوات المصنعة  -
سلوق او الدجاج المسلوق تتؤلؾ الحشوات من لطع لحم الروستو او اللحم الم -1

 .الاجبان وؼٌرها المحمر، السمن المدخن، 

كالدجاج  اما الحشوات المصنعة فهً عبارة عن مجموعة مواد مخلوطة مع بعضها -2

 .اطمالمسلوق مع الماٌونٌز، كالجبن مع البمدونس والطم

ز على الطلب طازجة كما تحضر السندوٌشات دابما من الخب تصنع الحشوات دابما   

ستهلبكها من الطازج مضاؾ الٌها الملح، البهار، والخردل لإعطابها النكهة اللذٌذة تسهٌلب لإ

كما ٌجب تنظٌؾ الخضروات المستعملة لصنع السندوٌشات تنظٌفا جٌدا ، لبل الضٌؾ

ن الحشوة لا تطهى فً بعض ا النظافة فٌجب ان تكون ضرورٌة لأام، فابمةوتعمٌمها بعناٌة 

 .الاحٌان للمضاء على المكروبات
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 تحضٌر التزٌٌن والزخرفة: -ج 

، المكابس السلطات ،ٌمكن استعمال مواد كثٌرة لتحضٌر الزٌنة للسندوٌشات منها الخضار   

 . السندوٌشات المحضرةعطاء الشكل الحسن لترؼٌب الضٌؾ تناول وؼٌرها لإ

 

 تحمٌص الخبز والسندوٌشات المحمصة:  -د 

وٌشات المحمصة التً هنان انواع عدٌدة من السند، اعتمادا على نوع المعدات المتٌسرة   

حمٌص التوست فهً الماكنة الخاصة لت ،والمعدات التً ٌمكن استخدامها لذلنٌمكن تمدٌمها، 

 . حمص لطع الخبز ثم تحشى وتزٌن بسرعة وتمدم حارةت ،طلبال دعناو السلمندر اوالفرن، 

 

 مثلة:انواع السندوٌشات مع الأ -هـ 

 . السندوٌشات البسٌطة -

 .السندوٌشات المحمصة  -

 . السندوٌشات المكشوفة -

 

 البسٌطة. واع عدٌدة لتحضٌر السندوٌشاتهنان أن -ملاحظة :

 سندوٌش الروستو )لحم بمر مسلوق( -1

 خطوات العمل:

ٌفتح رؼٌؾ الخبز الصؽٌر الذي ٌسمى خبز بالحلٌب ثم ٌدهن  -

 .بالزبدة الملٌنة والممزوجة مع الخردل ورشة ملح وبهار ابٌض 

 . ٌحشى السندوٌش بمطع الروستو الباردة -

 . ٌضاؾ الٌه الكبٌس المفروم شرحات رلٌمة -

فٌمدم ، ٌمدم هذا النوع ملفوؾ بالورلة او اذا كان حجمه صؽٌرا -

 . حفلبت الكوكتٌلمع 

 

 :  ةسندوٌش جبن -0

 خطوات العمل:

  . ٌمطع خبز البان دي مً شرحات سمٌكة -      

 .تحمص بالسلمندر اوبالفرن او الماكنة الخاصة -      

تدهن بالزبدة الملٌنة مع الخردل والملح والبهار  -      

 . الابٌض

 .تحشى الجبنة وتدخل الى الفرن من جدٌد لتتحمص -      

تسكب فً صحن التمدٌم وتزٌت بورق الخس  -      

 .والطماطم والخٌار وؼٌرها 

 .تمدم ساخنة  -

 

 نواع عدٌدة من السندوٌشات المحمصة.أهنان  -ملاحظة :
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 سندوٌش سومون مدخن ) نوع من الاسمان ( -2

 خطوات العمل:

 .ٌمطع الخبز بان دي مً شرحات سمٌكة  -

 . تحمص المطع تحمٌص جٌدا -

تدهن بالزبدة الملٌنة والمضاؾ الٌها الخردل الملح  -

 .والبهار

تسكب فً صحن التمدٌم وٌفلس فولها شرحات  -

 . السومون المدخن البارد

 . زٌن الصحن بالبصل الممطع حلمات والحامض -

 اً.ٌمدم بارد -

 هنان انواع عدٌدة من السندوٌشات المكشوفة.  ملاحظة : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اسئلة الفصل الخامس 

 / عرؾ المطبخ 1س

 لسام المطبخ أهم أ/ عدد 2س

 من خلبل الهٌكل التنظٌمً للمطبخ / من اهم الطهاة العاملٌن فً المطبخ وضح ذلن 3س

 / ما علبلة لسم انتاج الاطعمة بمسم الضٌافة ؟4س

 سكاكٌن موضحا خصابص استعمالاتها / اذكر انواع ال5س

 / اذكر اهم انواع المعدات المستعملة فً المطبخ موضحا خصابصها واستعمالاتها 6س

 شرح واحدة منها ا؟ / ما المعدات الخاصة بالطه7ًس

 مثلة لمواصفات واحدة منها أ/ اشرح المعدات الخاصة بالتبرٌد مع اعطاء 8س
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 / كٌؾ ٌتم تنظٌؾ ونزع بماٌا الاطعمة والدهنٌات ؟9س

 م ؟ؽسل المعدات المتحركة وتشطؾ وتعمنمع وت/ كٌؾ ت11س

 / كٌؾ ٌتم تنظٌؾ الافران من الداخل ومن الخارج ؟11س

 ات وؼسلها والمحافظة علٌها سلٌمة ؟ٌواش/ كٌؾ ٌتم تنظٌؾ ال12س

 لبٌات والماكنات الاخرى المختلفة ؟/ كٌؾ ٌتم تنظٌؾ الم13س

 / كٌؾ ٌتم تنظٌؾ طاولات العمل وخشبات التمطٌع ؟14س

 ؾ تإخذ الاحتٌاطات عند الحرٌك وما هً الاسعافات الاولٌة المطلوبة ؟/ ك15ٌس

، الجزر، الملفوؾ، المرنبٌط، الفجل، الشمندر: / ما علبمات جودة الخضار الآتٌة16س

 الطماطم ؟

/ ما علبمات جودة الخضار الآتٌة: اللوبٌا الخضراء، السبانخ، الثوم، البصل، 17س

 ؟فلة ٌالفلالبطاطا، الخٌار، 

و تنمى وتؽسل الخضار الآتٌة: الجزر، الحامض، الفلٌفلة، اللوبٌا أ/ كٌؾ تمشر 18س

الطماطم  ػ، الخٌار،  الفجل، النعناع،  المرنابٌط،  الخس،نالسباالخضراء، الكراث، الكوسا، 

 ؟

 ؟ الجوانح والكوٌزات/ كٌؾ تمطع البصل الناعم و19س

ً / كٌؾ تفرم البمدونس فرم21س ً ناعم ا  ؟ ا

 ؟ نجولٌاً دي، جاردنٌٌر، بت، بروانوز، (ؾ تمطع الجزر او الخضار )روندال/ ك21ٌس

 بارٌزٌان ؟بطاطا شاتو، كوكوت، نوازٌت، / كٌؾ تمطع ال22س

 / كٌؾ تحضر الزخرفة لتزٌٌن السلطات ؟23س

 ؟ (/ كٌؾ تحضر )السلطة المشكلة، سلطة الملفوؾ24س

والسلطة / كٌؾ تحضر )سلطة البطاطا بالماٌونٌز، سلطة نٌواز، سلطة الدجاج، 25س

 ؟(الروسٌة

 / عرؾ ماء الاساس واذكر انواعه 26س

 / عرؾ الرو واذكر انواعه 27س

  ا/ عرؾ الحساءات واذكر انواعه28س

 ( ؟ولاي، شوربة كولتٌفاتورؾ تحضر )الكونسومٌه، الكرٌم، دي فٌ/ ك29س

 ( ؟ر )صالصة الماٌونٌز، الفكرٌن، الحامض، البشامٌل/ كٌؾ تحض 31س

  التحضٌر د السرٌع واذكر الممادٌر وطرٌمةناد وكٌؾ تحضر المارٌنا/ عرؾ المار31ٌس
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 / عرؾ السومور وكٌؾ تحضر السومور المابع واذكر الممادٌر وطرٌمة التحضٌر 32س

 كر الطرابك الاساسٌة لطهً البٌض / اذ33س

 مثلب لتحضٌر بٌض طهً بمشرها  / اعطِ 35س

 تحضر احد انواع بٌض بدون لشرها  / وضح كٌؾ36س

 اخرى بدون خفك ؟ومخفولة احد انواع بٌض مطهً بدون لشرها  / كٌؾ تحضر37س

 / كٌؾ تمطع الخبز وتدهنه بالزبدة ؟38س

 / كٌؾ تصنع حشوات السندوٌشات وما انواعها ؟39س

    فة اذكر انواع السندوٌشات المختل/ 41س

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 الفصل السادس

  فن الأتكٌت

  كٌت:تالأ أولا:

درج تحتها، مبادئ تهذٌب النفس، والاعتناء بالمظهر، نمفردة تتكرر كثٌراً وٌفهم منها أو ت   

ٌمكن أن ٌستخدمها الناس العادٌون فً  ،وحسن الضٌافة، وآداب السلون، واحترام الآخر

 . حٌاتهم الٌومٌة بٌن المنازل والمدرسة والمجتمع
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 حٌاة الرالٌة، إنه علم له لواعدهالإتٌكٌت تعرٌفاً، هو علم آداب السلون والمعاشرة وفن ال   

وأصوله المكتوبة والمنشورة بكل لؽات العالم منذ ألدم العصور، وهو فن ممارسة الحٌاة 

ً  فضلالٌومٌة بؤ  .السبل وأكثرها جمالاً ورلٌاً وتهذٌبا

 

وإذا كان الإتٌكٌت فً نظر بعضهم مرتبطاً بممارسة عادات وتمالٌد ؼربٌة، فهو فً نظر    

معظم الباحثٌن والمتخصصٌن ٌستند إلى علم خاص ٌعُنى بطبٌعة سلون الأفراد والجماعات، 

عٌة معٌنة، أو فبة من الناس تنتمً إلى وظابؾ وٌعبرّ عن تمالٌد مدروسة تتبعها طبمة اجتما

 .محددة

 تٌكٌت فً الموسوعة البرٌطانٌة:الأ تعرٌف -1

مع البٌبة التً سجام و التلبإم مع بعضهم البعض وهوالسلون الذي ٌساعد الناس على الان   

 ٌعٌشون فٌها.

 

 تعرٌف الأتكٌت حسب الموسوعة الفرنسٌة: -2

و تدل على حسن السلون ، هً كلمة من أصل فرنسً (Étiquette ) اتٌكٌت أصل كلمة   

كانت العادة أن  إذهذه الكلمة "التذكرة الصؽٌرة" و اللبالة فً الكلبم و التصرفات و تعنً 

ٌوزع على الأشخاص فً الاحتفالات و المناسبات تذكرة صؽٌرة ٌدون فٌها كٌفٌة التصرؾ 

تاد لوٌس الرابع عشر ملن فرنسا دعوة الناس الى فمد اع، بهذه الاحتفالات و فً أي ساعة

انه لم ٌتمكن من منع  إذاجه بستانً المصر مشكلة جدٌة، لصر فرساي للحفلبت، ولد و

النبلبء من دوس عشب الحدٌمة، فمرران ٌضع لافتات اسمها اتٌكٌت لتحذرهم من فعل ذلن 

ح، فؤصدر الملن مرسوما وتعنً ابتعد عن العشب، ولا تدوس الأزهار، الا ان هذا لم ٌنج

 بمنع تجاوز هذه اللبفتات. 

فٌما بعد اطلك اسم اتٌكٌت على بطالة لوظابؾ المحكمة تحتوي على الموانٌن التً تتعلك    

بمكان الولوؾ وما ٌجب عمله. بمرور الزمن تطورت كلمة اتٌكٌت وأصبح معناها لافتة 

المختلفة ثم تطور الاسم لٌعنً كل صؽٌرة تساعد على معرفة ما ٌجب ان تفعله فً الموالؾ 

 . الأشٌاء التً نفعلها وتساعدنا على التوافك بشكل افضل مع من نلتمٌهم فً حٌاتنا الٌومٌة

 

 نبذة عن حٌاة مؤسس علم الأتكٌت الحدٌث: ثانٌا:
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الترن علم الإتٌكٌت الحدٌث فً شكل وثٌك، ولفترة زمنٌة طوٌلة، بالنظام الملكً فً    

زمن الحمبة الارستمراطٌة، شهد فن الإتٌكٌت أرلى صوره وبلػ عصره الذهبً فرنسا. ففً 

مع ظهور الارستمراطٌة الفرنسٌة وتمالٌدها الرابعة، التً كانت لها سماتها الدامؽة على 

البلبط الملكً  ىلاها ؤنشم عمن المواعد الرسمٌة ٌرج اً وان كثٌرسلوكٌات الحٌاة الٌومٌة.

وضع الملن لوٌس السادس عشر  إذر السادس عشر والسابع عش أثناء المرن فً  الفرنسً

المناسب ولد صنفت  يلابمة بكل الأعمال الٌومٌة موضحا بها الولت والمكان ونوع الز

 (.اتٌكٌت) ىتحت مسم

( وذلن فً عهد فن الاتٌكٌت )البستانً  الفرنسً ومن الطرٌؾ أن أول من بدأ فً تطبٌك   

 وافذ زوار الملنتمن  رحٌنما كان ٌعمل بالحدٌمة كان ٌضجالملن )لوٌس السادس عشر( 

د الزوار وعرضها وبدون انتظام بحدٌمة المصر لهذا فمد فكر فً تصمٌم بطالة لتنظٌم الوف

بلبدهم  ىلاالملن فوافك وأمر باستخدامها ثم نملت الدول الأخرى لواعد السلون هذه  ىعل

لمجتمعات الؽربٌة هذه المواعد فالاتٌكٌت الٌوم فً الولت نفسه نملت الطبمات العلٌا فً كل ا

 أساس الحس الشخصً والتفكٌر فً الآخرٌن. ىمبنً عل

بمبات السنٌن تمرٌره لمواعد الاتٌكٌت  كافة  ن الإسلبم لد سبك الدول الؽربٌةإ    

 ىه المواعد كضرورة حضارٌة تهدؾ إلالالتزام بهذ ىكما حث المسلمٌن عل، توكولووالبر

النحو الذي  ىرفٌعة عل ةمكان ىلبلات الإنسانٌة إلالع ىحسن معاملة الناس والارتفاع بمستو

وان تلن المٌم والأخلبلٌات الإسلبمٌة التً ٌؤمرنا بها الدٌن السمح  ،ٌحمك السلبم الاجتماعً

كنها نماذج عملٌة تجسدت لوٌحثنا على العمل بها لٌست مجرد تعالٌم ولا فلسفات جوفاء و

 لون النبً )ص(.فً س

كما تضمنت السنة النبوٌة الشرٌفة العدٌد من لواعد الاتٌكٌت وآداب السلون الاجتماعً    

المجلس  ىلافإذا أبٌتم ، رٌؾ "إٌاكم والجلوس فً الطرلاتمن ذلن ما فً الحدٌث الش

 ىذلالوا: وما حك الطرٌك ٌا رسول الله ؟ لال ؼض البصر وكؾ والأ، فؤعطوا الطرٌك حمه

"الكلمة الطٌبة  وفلٌمل خٌرا أو لٌصمت" من كان ٌإمن بالله والٌوم الأخر، السلبم ورد

 ."رحم الله عبدا لال خٌرا فؽنم أو سكت فسلم"و الصدلة"

ن المسلمٌن عرفوا آداب المجتمع منذ ظهور إر ذكر فً الكتب السماوٌة وٌهذا للٌل من كث   

ا فً العمل بؤصول وإالأوربٌٌن لم ٌبدالإسلبم فً المرن السابع المٌلبدي فً حٌن أن 

لذا ، ت إلا فً أواخر المرن السابع عشر فً بلبط لوٌس السادس عشر ملن فرنساٌالاتكٌ

فالإسلبم لد رسم للناس لواعد العمل الصالح الذي ٌنبؽً أن ٌسٌروا علٌه ومرجع المسلمٌن 
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تمع عن آداب السلون فً ذلن هو المران الكرٌم أولا ثم السنة وٌمكن إرجاع ابتعاد المج

الابتعاد عن المٌم الدٌنٌة والجري وراء الحٌاة  ىلاوانتشار المظاهر ؼٌر الحضارٌة به 

المادٌة بكل وسٌلة. وأن سبب المشكلبت الأخلبلٌة التً ٌعانٌها المجتمع  هوإنخفاض معاٌٌر 

جة عوامل الذوق العام ومستوٌات الجمال مما ٌإثر فً المٌم الأخلبلٌة وهذه الظاهرة نتٌ

متعددة منها الجهل وعدم تمدٌر لٌمة الحٌاة وانخفاض مستوٌات السلوكٌات الإجتماعٌة 

 .ة ٌوالثماف

فالإتٌكٌت هو فن كبمٌة الفنون وهو: سلون بالػ التهذٌب واحترام النفس واحترام الذات و    

الممبول أو آداب فً الخصال الحمٌدة أو السلون ، احترام الآخرٌن و حسن التعامل معهم

، ولا نً وحضاري، فالحضارة لٌست لصراً ومحتوى إنسا اجتماعٌا. فهو بذلن مفهوم راقٍ 

ـ التعامل  د زٌنة فً الوجه والملبس، ولكنهاـ بالدرجة الاولىسٌارة فارهة، ولا مجر

 .الإنسانً الرالً فٌما ٌعرؾ بـ )آداب التعامل الإنسانً الرالً(

 :كٌتتأهمٌة الأثالثا: 

الأتكٌت وسٌلة من وسابل الضبط الاجتماعً التً تنظم العلبلات الاجتماعٌة بٌن ٌعد    

ن تحسٌن سلون الانسان إوبذلن ف، مٌزان الرلً فً الأمم دالافراد.لأن الأتكٌت ٌع

والارتماء به نحو السلون الحسن هو احد اهم معانٌه واهدافه، لذلن فان معرفة فنون 

لابك فً الموالؾ الصعبة التً ٌتعرض لها الانسان فً الاتكٌت ٌفٌد فً التصرؾ بشكل 

اي ان مهمة الاتكٌت تكمن  فً التخفٌؾ من  ،حٌاته الٌومٌة مع الناس الذٌن ٌتعامل معهم

وعلٌه ، ك لمواجهتهاابحدة تؤثٌر هذه الموالؾ الحرجة على الانسان فٌمدم له افضل الطر

 : لتتوضح أهمٌة تطبٌك سلوكٌات ثمافة الأتكٌت من خلب

ن استخدام الآداب الجٌدة ٌعطً انطباعًا جٌدًا فً : إدور الأتكٌت فً الانطباعات الأولى .1

( ثوان وعندما تمابل شخصًا ما لأول مرة وإذا كنت تستخدم لواعد السلون 7-5أول )

 .المناسبة، فسٌكون هذا الانطباع الأول أكثر إٌجابٌة واكثر حضوراً وتمٌزا

ٌمكن أن تساعد معرفة واستخدام الأتكٌت بالشكل  :الذات ٌعزز الثمة بالنفس واحترام .2

  الامثل على زٌادة الثمة وادارة الذات.

تعتمد آداب الٌوم إلى حد كبٌر على جعل الناس من حولن  :ٌسهم فً بناء علبلات جٌدة .3

 واحترام.  ٌشعرون بالراحة من خلبل التعامل مع الناس بلطؾ

كشفت الأبحاث أٌضًا أن اللطؾ مع  :العمل على زٌادة سعادة ورضا الأشخاص .4

 وٌزٌد من شعورهم بالرضا.  الأشخاص اكثر سعادة الآخرٌن ٌجعل
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باستخدام الآداب الصحٌحة، ٌمكننا التؤكد من أن  :ٌجعل التواصل أكثر وضوحا .5

 . واكثر دبلوماسٌة وكٌاسة تصالاتنا واضحة وفعالة حماًا

تعلم الآداب الصحٌحة ٌعنً  الأشخاص:ٌساعد فن الأتكٌت على تجنب سوء الفهم بٌن  .6

زز التواصل عن ن الأتٌكٌت ٌعإلذلن ف، لأي شخص دون لصد  أنن تتجنب الإهانة

 ، ولٌس بنابها.زطرٌك تحطٌم الحواج

ثمافة الأتكٌت تعلمن متعة الحٌاة: إنها طرٌمة رابعة لفهم جمٌع أوجه التشابه والاختلبؾ  .7

عرون بمزٌد من الراحة من حولن وان تعلم بٌن بلدن وبلد آخر اذ تجعل الآخرٌن ٌش

بشكل لا ٌصدق لآفاق حٌاتن المهنٌة فً  اً مفٌد اً آداب السلون الجٌد ٌمكن أن ٌكون حافز

   المستمبل.

ان الأتكٌت مهم بنفس المدر فً تنمٌة العلبلات التجارٌة وٌتعٌن على اولبن الذٌن لدٌهم  .8

فضلب عن ان ثمافة ، لتتناسب مع بٌبة الشركات الحالٌةدابهم آعولمة  ،زملبء وزبابن دولٌٌن

ً للرجل ، جعل الحٌاة اسهلالأتكٌت ت فالسلون المهذب الرالً سٌظل الى الأبد عنوانا

 المتحضر والمرأة العصرٌة بصرؾ النظر عما تمتلكه او تمتنٌه.

، فٌة التصرؾ بشكل مناسب فً مولؾإن معرفة كٌ  :الإتٌكٌت ٌوفر الأمان الشخص. 9

 .ٌجعلن أكثر راحة

خرٌن مرتاحٌن وأن تحمً تتطلب الآداب السلٌمة أن تجعل الآ: ٌحمً مشاعر الآخرٌن .10

 .ؤنت لا تشٌر إلى أخطابهم أو تلفت الانتباه إلى أخطابهم، فمشاعرهم

ٌعزز الإتٌكٌت التواصل من خلبل كسر الحواجز ولٌس  :ٌجعل التواصل أوضح .11

 .إلامتها

كثر ، وأفً أي مولؾ عمل، ٌنُظر إلٌن على أنن أكثر لدرة :فً العمل سٌعزز مكانتن .12

 .، وأكثر ذكاءً إذا كنت على دراٌة بمواعد السلون المناسبة فً مكان العملاحترافاً

الأولى بعد ممابلة شخص  الثوانً الخمس إلى السبع دتع :ٌعطً انطباعات أولى جٌدة .13

. إذا شخص الآخر لفترة طوٌلة بعد رحٌلنال. ٌبمى انطباعن الأول فً ذهن ما حاسمة

 . ، فسٌكون هذا الانطباع الأول إٌجابٌاًسلون المناسبةكنت تستخدم آداب ال

 لفرق بٌن البروتوكول والآتكٌت:ارابعا: 

مصطلحٌن ؼٌر شابعٌن، فإن نظرة سرٌعة فً تعرٌفات  اان البروتوكول والأتكٌت لٌس    

بان، خاصة عند محاولة تحدٌد الفرق بٌن الاثنٌن، الار لحٌن تمٌل إلى تمدٌم نوع منالمصط



214 
 

وذلن لأن المصطلحٌن ٌتم تفسٌرهما على أنهما ٌعنٌان مجموعة من المواعد التً تحكم 

سلون الناس، ومن المهم أن ٌكون لدٌن فكرة أساسٌة عن التمٌٌز بٌن المصطلحٌن لبل 

تفكر فً الأتٌكٌت كمجموعة من اتهم بالتفصٌل وبالتالً علٌن ان الشروع فً دراسة تعرٌف

فً الممابل ٌشٌر البروتوكول  ،السلون الاجتماعً، بشكل عام تفالٌات التً تحكمالمواعد والا

 إلى لواعد السلون الممررة للمسإولٌن الحكومٌٌن والدولٌٌن. 

                                                                        

تكٌت مشتك من اللؽة الفرنسٌة وٌتم تعرٌفه على أنه الرمز العرفً للسلون إن مصطلح الأ   

المهذب وتشٌر الآداب أٌضًا إلى لواعد السلون أو الأخلبلٌات المنصوص علٌها فً بعض 

اذ تحكم لواعد السلون هذه ممارسات وأفعال هإلاء ، المهن مثل المهن الطبٌة أو المانونٌة

بعض وإن الؽرض من آداب السلون لٌس مجرد وصؾ ال مع مالمهنٌٌن فً تفاعلبتهم بعضه

"السلون" أو "التصرفات" المهذبة أو السلون الجٌد، مثل كٌفٌة الجلوس على طاولة، أو 

 .كٌفٌة تناول الطعام أو كٌفٌة التحدث مع أشخاص آخرٌن

فضلبعًن الهدؾ الأساس من آداب السلون هو إنتاج أشخاص مهذبٌن ومحترمٌن     

سلوكًا لطٌفاً ومهذباً وكرٌمًا ومحترمًا لبل كل شًء، كما تسعى آداب السلون إلى  ٌظهرون

حترام لهم، أما البروتوكول فهو ٌشبه الأتكٌت ولكن حترام وإبداء الاضمان معاملة الناس بالا

على مستوى رسمً ودولً أكثر تملٌدٌا، وٌتم تعرٌفه على أنه آداب الدبلوماسٌة وشإون 

نً أن البروتوكول ٌشكل لواعد السلون والأشكال الاحتفالٌة والمجاملبت الدولة، وهذا ٌع

والإجراءات الممبولة والمطلوبة للتفاعلبت بٌن رإساء الدول والمسإولٌن الحكومٌٌن أو 

الدبلوماسٌٌن، وتتخذ البروتوكولات طابعاً أكثر جدٌة من حٌث أنها لواعد توضح بالتفصٌل 

ٌجب على المسإولٌن الحكومٌٌن والدولٌٌن توجٌه سلون  كٌفٌة تنفٌذ بعض الأنشطة وكٌؾ

 .أنفسهم

ن البروتوكول ٌحدد السلون الصحٌح والرسمً والمهذب إف، لحال مع الأتكٌتوكما هو ا    

أعلبه، ومع ذلن وعلى عكس الأتكٌت  فً الذي ٌجب أن ٌحافظ علٌه المسإولون المذكورون

البروتوكولات تسهل التفاعل السلس بٌن ان  بشكل عام .نه ٌحكم السلون المهذب للمجتمعإف

ومن  ،هإلاء المسإولٌن، والهدؾ النهابً هو تجنب المواجهة أو التنافر ؼٌر الضرورٌٌن

الطرٌمة التً تدُار بها الاحتفالات الدبلوماسٌة، مما ٌظُهر الاحترام لربٌس  :أمثلة هذه المواعد

لح أٌضاً للئشارة إلى المسودة الأولى لمعاهدة الدولة وؼٌره من الأشخاص وٌستخدم المصط

 .أو وثٌمة دبلوماسٌة 
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 :أهم أساسٌات فن الأتكٌتخامسا: 

تضُفً شعوراً محببّاً وأجواء لطٌفة على الجلسات، من خلبل استخدام : أتكٌت المجاملة -1

 :كلمات المدٌح والثناء

وإذا راعٌت شعور علٌن أن تجامِل، فالمجاملة تعُطً فكرة طٌبّة عن صاحبها.  - أ

 .الآخرٌن وأحاسٌسهم، فإنّ باستطاعتن أن تحمك نجاحاً اجتماعٌاً جٌدّاً 

دعاء إعٌة وؼٌر مصطنعة، وبعٌدة عن كلّ ٌجب أن تكون المجاملة الحمٌمٌةّ طبٌ - ب

ً أو ؼرٌباً، هً  وتكلؾّ. فكلمة الشكر لأيّ شخص مدٌراً كان أو موظفا، صدٌما

 .مجاملة صادلة نابعة من الملب

ً بؽً على المجاملة أن تكون بسٌطة، ممّا ٌجعلن صرٌحنٌ - ت ً وواضح ا مبتعدا"عن  ا

 .الخجل المفتعل والحٌاء المصطنع

علٌن أن تكون مخلصا" فً معنى المجاملة وفً محتواها. فتلن الكلمات الصادلة  - ث

ٌجب أن تمُارس فً ولتها المناسب مرفمة بتعابٌر ونظرات رالٌة محببة تحافظ على 

 .تمللّ من لٌمتها وأهمٌتهامعانٌها ولا 

 

تساعد المُصافحة على إشعار  إذالمصافحة مكمّلة للتحٌة،  د: تعإتٌكٌت المُصافحة -2

الإنسان بالترحاب، وتترن انطباعاً إٌجابٌاًّ عن الشخص، ولا توجد طرٌمة  مُعٌنة للمصافحة، 

ولكنهّا ٌجب أن تكون براحة الٌد كاملة، ولٌس باستخدام أطراؾ الأصابع فمط، وهنان بعض 

 المواعد للمُصافحة هً: 

عن البدء بالشخصٌات الكبٌرة لبل بالً بدء المُصافحة من الشخص المادم، فضلب" -أ

 الأشخاص. 

 عدم المُصافحة فوق أٌدي الآخرٌن. -ب

 إزالة المفاز عند المُصافحة.   -ت

 .عدم إطالة ولت المُصافحة -ث

 عدم الاحتفاظ براحة ٌد الشخص الذي تتمّ مصافحته لفترة طوٌلة.  -ج

 المُصافحة بشكل رلٌكٍ مع عدم الضؽط على راحة ٌد الشخص الآخر.  -ح

 المحافظة على مسافة مدّ الٌد عند المُصافحة.  -خ
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 أتكٌت المصافحة                                             

التعارؾ على الأشخاص :  تختلؾ الموالؾ التً ٌتمّ بها إتٌكٌت التمدٌم والتعارف -3

ل مرة، لتماء شخص ما بشخص آخر لأوإتبدأ عملٌة التعارؾ عن طرٌك  إذالآخرٌن، 

، وهنان عدد من المواعد والأصول للتعارؾ، أحدهما للؤخر وٌتولى أحد الأشخاص تمدٌم

 وهً كما ٌؤتً:

لبعض عن طرٌك الشخص الداعً لهم، وٌكون ذلن من لتمدٌم الضٌوؾ بعضهم  -أ 

 رٌؾ بالأسماء الشخصٌة واسم العابلة أو التعرٌؾ بالمكانة والمركز. خلبل التع

 تمدٌم الرجل للسٌدة.  -ب 

 تمدٌم السٌدة للرجل الكبٌر فً السن.  -ج 

 تمدٌم الشخص الصؽٌر بالسن للكبٌر، إلّا إذا كان الشخص الصؽٌر ذا مكانة مرمولة -د 

 .نهوض السٌدة للسٌدة عند التعارؾ، إن كانت فً حالة الجلوس -ه 

 الرجل إذا كان جالساً.  نهوض -و 

 استخدام الجمل المُنممة عند التعرٌؾ بالأشخاص مثل: أود، أو أحب، أو ٌسُعدنً.  -ز 

 دون تكرار.  من  عند التعرٌؾ ٌتمّ ذكر أسماء الأشخاص مرة واحدة -ح 

: ٌعُدّ الحدٌث والاستماع من المهارات المهمة فً عملٌة إتٌكٌت الحدٌث والاستماع

 .ماعٌة، والذوق السلٌم، والاحترامباللٌالة، والسلوكٌات الاجت الاتصال، مع الالتزام
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: للئتٌكٌت الاجتماعً أثر إٌجابً فً حٌاة كل إنسان، فهو ٌعطً انطباعاً أتكٌت البساطة -4

جٌداً عن الشخص، كما أنهّ ٌجُنبّ المرء الولوع فً موالؾ محرجة، فضلب"عن تسهٌل آلٌة 

 :تٌةوحسب النصابح الذهبٌة الآ فن الإتٌكٌت ببساطة،التصرؾ الرالً ولذلن ٌجب إتمان 

: من أهم لواعد الإتٌكٌت أن تدعم حدٌثن بعبارات الشكر والتهذٌب عندما تطلب أي خدمة أ

من الآخرٌن، وأن تلمً التحٌة عند الدخول لأي مكان، وتمتنع عن استخدام الكلمات البذٌبة 

 المخلةّ للآداب العامة. 

لتً تستخدمها واحترم ممامات الناس الذٌن تتحاور معهم ولا تعُطً : انتبه للعبارات اب

 الأوامر، لا تستخؾّ بخبرات الآخرٌن ولا تنتمد ما ٌموله الناس. 

أثناء مضؽن للطعام، ولا تستخدم  اً فً لا تتكلمّ وفً فمن بماٌا طعام ولا تصدر أصوات :ج

 شوكتن الخاصة لتناول الطعام من الأطعمة المشتركة.

أثناء جلوسن مع الناس وخصوصاً عندما ٌتحدّث أحدهم إلٌن،  فً  لا تتحدّث فً الهاتؾ :د 

 التحدّث فً الهاتؾ استؤذن الشخص وحاول ألا تطٌل الحدٌث. وإذا كان لا بد من

إضاعة ولت  : احترم مواعٌدن ولا تضٌع ولت الآخرٌن، فتؤخرن عن المواعٌد ٌسببّهـ

 ن تتؤخر اتصل واعتذر عن عدم الحضورللموعد. الناس وإذا ما حدث أمر طارئ جعل

إلى الأمام، حاول أن تجلس بشكل مستمٌم وارفع رأسن على  ىٍ : لا تجلس وظهرن منحنو

مستوى نظرن ولا تضاٌك الشخص المجاور لن أو تؤخذ مساحة مخصصة له بدون 

 ن.اذباست

ق والأوساخ على : حافظ على نظافة المكان الذي تجلس فٌه فلب ٌجوز أن ترمً الأوراز 

 الأرض، وامتنع عن التدخٌن فً الأماكن العامة والتزم بالتعلٌمات واللوابح. 

كالمواضٌع السٌاسٌة أو  : راعِ مشاعر محدّثن وامتنع عن التحدّث فً المواضٌع الجدلٌةح

 .الدٌنٌة

 

 :سلوكٌات على الإنسان التخلص منها -سادسا  

ً دون ترتٌب وتسبب احراجمن  هنان العدٌد من التصرفات التً نموم بها بحسن نٌة        ا

تكٌت التً تسًء لصاحبها وتدفع ن هذه التصرفات ٌرفضها الأإالآخرٌن،  فً تعاملنا مع
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خرٌن للنفور منه وتجنب التعامل معه مستمبلبً على الرؼم من ان الكثٌر منها تصرفات الآ

 مصودة وهذه اهم تلن السلوكٌات هً:عفوٌة وتكون ؼٌر م

لا ٌتحمل ٌفضل   خرٌن وفً حالة كان الم الاسنانخلٌل الاسنان او تنظٌفها امام الآت - أ

 خرٌن.والانصراؾ  بعد الإستبذان من الآ الاعتذار عن عدم البماء مطولا فً المكان

اثناء الجلوس  فً  ستخراج بماٌا الطعام من الفم او بٌن الاسناناستخدام الاصابع لإ - ب

على المابدة والافضل انتظار انتهاء المابدة لبل الانصراؾ لتنظٌؾ تلن البماٌا فً 

 دورة المٌاه.

 او الإتكاء على ما حولنا من لطع اثاث اوؼٌرها. ،الولوؾ على ساق واحدة - ت

 وضع الٌدٌن  فً الجٌبٌن او خلؾ الظهر او فوق الرأس او الخصر.  - ث

 رجح علٌه. ؤل او الاستناد بشدة لظهره او التالارتخاء على المعمد بتكاس - ج

 السعال او البصك خارج المندٌل. - ح

 خفاء الفم بالٌد الٌسرى او المندٌل.إدون من  التثاوب  - خ

 اثناء التواجد ضمن المجموعة.  فً  مضػ اللبان بشكل ؼٌر لابك  - د

 اثناء التواجد مع الاخرٌن. فً  خلع الحذاء تحت الطاولة  - ذ

 اثناء الحدٌث. فً  طمطمة الاصابع  المتواصل  - ر

 فً الحدٌث عن الذات او التباهً بالصفات الشخصٌة.  ةالمؽالا - ز

فراط فً الحدٌث عن سحر الرشالة، ومساوىء البدانة فً خرٌن كالإجرح مشاعر الآ - س

ً مجلس ٌضم شخص ً بدٌن ا  . ا

ء فً مكان فرد الساق او اظهاركعب المدم ممابل وجه الاخرٌن وحتى خلع الحذا - ش

لعامة مثل المواضٌع الرٌاضٌة ا العمل او مكان عام من التصرفات المرفوضة

 والفنٌة والثمافٌة. 

 الأتكٌت فً مجتمع الٌوم:  -سابعا  

تك الله حٌثما كنت إالرسول محمد )ص( بموله الكرٌم ) ان خٌر معلم لثمافة الاتكٌت هو    

مامن شًء أثمل بخلك حسن( وكذلن لوله )ص( )لك الناس واتبع السٌبة بالحسنة تمحها وخا

هنان خصال كثٌرة ٌتبعها الؽرب تدرس ،فً مٌزان المإمن ٌوم المٌامة من حسن الخلك(

كؤصول لثمافة الأتكٌت، وكان ٌفعلها الرسول )ص( على سبٌل المثال، من الأتكٌت ان 

بون بهذا التصرؾ  الرجل ٌفتح باب السٌارة للمراة او لزوجته والكثٌر من الاشخاص ٌستهز
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مع العلم أن الرسول)ص( فً احد الؽزوات عند صعود زوجته لركوب النالة رفع رجله 

 .ا مع أنه كان منهن جدا من الحروبلكً تصعد زوجته على ركبته تمدٌراً له

طلبق العصر الرلمً ؼٌرت وسابل التواصل الاجتماعً والتكنولوجٌا الجدٌدة  إومع     

اؾ العصر الرلمً اسبلة جدٌدة اة والطرٌمة التً نتواصل بها، نعم اضطرٌمة العٌش فً الحٌ

ان الخلك الموٌم ٌدور ذ إتزال الاجابة هً نفسها  داب السلون ولكن فً نهاٌة المطاؾ لاآفً 

والمٌام بالشًء  ذ ٌتعلك بالسلوكٌات الرالٌةإحترام والراحة خرٌن ٌشعرون بالإحول جعل الآ

نبثاق تدرٌب المدٌرٌن التنفٌذٌن على احترام إالولت المناسب، ومع العولمة تم  الصحٌح فً 

العدٌد من  الاختلبفات الثمافٌة لتعزٌز معدل نجاحهم فً الاسواق الخارجٌة فضلبعًن وجود

عذر لعدم تعلم فن التعامل مع  داب السلوكٌات لذلن فلٌس هنانآكتب الأتكٌت المتاحة و

 . والسعادة رام المتبادل والرضاحتخرٌن للشعور بالإالآ

 فن إدارة المظهر الخارجً:  -ثامنا  

فالمظهر الخارجً هو أول  ٌإثر المظهر الخارجً على حٌاة الشخص فً نواحً كثٌرة،   

هتمام بالمظهر والظهور دابمًا بشكل مناسب ركه لدى الناس، لذلن من المهم الإنطباع نتإ

ٌعتمد  إذن المظهر التعرؾ على الأشخاص، وٌمكن بداٌة مٌتوافك مع جوهرنا ومتطلباتنا، 

 اً نطباعاتهم عن الأشخاص على المظهر، فإذا كان المظهر جٌدإخذ أول أالناس دابمًا عند 

لأشخاص الذٌن نجذاب لهإلاء الأشخاص، وعلى العكس تمل ثمة النفس فً اٌمٌل الناس للئ

 .ٌتمتعون بمظهر ضعٌؾ

فً  اً كبٌر اً ومن الطبٌعً أن جمٌع الناس تحب كل ما هو جمٌل، لذلن فإن للمظهر دور    

دنا الحدٌث عن المظهر، لا ٌمكننا التحدث عنه بشكل عام، كسب حب الناس وثمتهم، إذا أر

لأن مظهر الإنسان ٌتولؾ على عدة أشٌاء كنظافته الشخصٌة وثٌابه وؼٌرها، وحتى جوهره 

لإنسان أن ن ٌعبر بمظهره عنه بكل سهولة، ولهذا ٌجب أن ٌراعً االذي ٌمكن للئنسان أ

 .ٌتوافك مظهره مع جوهره

فالمظهر وحده لن ٌفٌد فً أي شًء، ومع ذلن فإن للمظهر الجٌد العدٌد من التؤثٌرات     

على حٌاة الإنسان، هنان علبمات كثٌرة تعكس شخصٌة الإنسان ومن أهم هذه العلبمات 

، لأنه ٌعكس لٌم الإنسان وأخلبله، وٌمكن تمثٌل ذلن المظهر الخارجً لواضحة للجمٌع هوا

من خلبل صورة بسٌطة للؽاٌة، فإذا كان الإنسان نظٌفاً من الداخل ٌنعكس ذلن على مظهره 

 .ونظافته بشكل عامالخارجً 
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ونجد الإنسان النظٌؾ ٌتمتع بحس جمٌل بالنسبة لشكله وثٌابه وؼٌرها من الأشٌاء     

التً تعبر عن مظهره بشكل واضح لكل الناس. البشر دابمًا ما ٌمٌلون لكل ما هو الأخرى 

جمٌل فً هذه الحٌاة، وحب الجمال والنظافة أمر شابع بٌنهم، والإنسان الذي ٌهتم بمظهره 

ٌمتلن ذولاً مناسباً فً كل الأمور التً تتعلك بمظهره وذلن بداٌة من النظافة الشخصٌة 

ؼٌرها من الأمور الأخرى التً تلفت نظر الناس، وهذا كله ٌساعد وحتى الثٌاب والشعر و

فً بٌبة العمل وحتى  ٌرٌنصاحبه فً كسب إعجاب ؼٌره من الأسرة والأصدلاء والمد

 الؽرباء عنه.

المظهر الخارجً كذلن ٌدل على جوهر صاحبه وما ٌحمله من جمال كعنوان لحٌاته     

ظهر بالجوهر نا لا ٌمكن إنكار علبلة الموالأسلوب الحسن الذي ٌعٌش علٌه، ومن ه

الثمافات والأفكار بخصوص النظافة الخاصة والعامة والطرٌمة التً  ؾالإنسانً، ومع اختلب

ن ٌتبعها كل فرد فً إبراز شخصه وأفكاره، لا ٌمكن أبدًا أن نمول أن الأفراد الذٌن لا ٌكترثو

 .لمظهرهم وشكلهم لدٌهم جوهر جٌد

ومع أن البعض فً هذا العصر لد ٌجادل فً هذه النمطة، وذلن بسبب ظهور لٌم     

وثمافات جدٌدة مع التطور الهابل الذي نعٌش فٌه، إلا أن المظهر هو كما ٌعتبره البعض هو 

أول ما تستطٌع أن تمدمه لؽٌرن عن شخصٌتن، وهو فً الطبٌعً أول ما ٌجذب الناس إلٌن. 

ً مع الجوهر الإنسانً، فإن الحمٌمة تكمن فً الجوهر، كٌؾ ٌتناسك المظهر الخارج

 .كٌر فً النظافة والمظهر الخاص بهوالإنسان العالل ٌهتم بجوهره أولاً ثم بعد ذلن ٌؤتً التف

وعمل الإنسان فً النهاٌة هو ما ٌتحدث عنه بشكل أكبر، ومع هذا فالإنسان ٌستخدم     

افة والأنالة عمله، لذلن فإن الاهتمام بالنظمظهره لٌعكس كل هذا بحٌث ٌتوافك مظهره مع 

ؾ على ، فهو ٌتولهتمام بالمظهر الخارجً لٌس أمرًا سهلبً أن الإ إذهً أمور ضرورٌة، 

الإنسان من الظهور فً أحسن  هتمام بها كلها حتى ٌتمكنعدد من الأمور التً ٌجب الإ

 .صورة

 

 

 :لعناٌة بالمظهر الخارجًأهم طرق افً هذه النماط المادمة نتحدث ببساطة عن     

 .الاهتمام بالملببس وتناسك الألوان  - أ

 .فناً لا ٌستطٌع الجمٌع إتمانه دالاهتمام بالثٌاب وألوانها ٌع  - ب
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ومن المهم معرفة أن المظهر الخارجً الجٌد ٌتولؾ على الاهتمام بالملببس     

ٌزٌد جمال الملببس وتناسمها من جمال  إذها وتناسك ألوان هذه الملببس، ونظافت

الشخص، وكذلن ٌجب أن تكون هذه الملببس متوافمة مع لون البشرة وأن تتناسب 

كذلن مع شكل الجسم بطرٌمة مرٌحة، والأشخاص الذٌن ٌواجهون صعوبة فً هذه 

العملٌة ٌمكنهم دابمًا الاستعانة بمن ٌعرفون بمدرتهم على تنظٌم مثل هذه الأمور 

هم فً النهاٌة هم كٌفٌة المحافظة على الملببس ونظافتها وكٌفٌة تنسٌمها والأوتعلٌم

 .الخروج بمظهر جٌد

التً ٌجب أن ٌهتم بها الجمٌع، والعناٌة بالنظافة الشخصٌة  واحدة من أهم النماط     

هتمام بالنظافة الشخصٌة، فهذا أمر جوهري أن المظهر الخارجً ٌبدأ من الإ إذ

أي شخص ٌرٌد أن ٌظهر بمظهر جمٌل ومناسب ٌتلبءم مع المجتمع للؽاٌة فً حٌاة 

ً الذي ٌعٌش أٌ هتمام بالروابح العطرة ته، والنظافة الشخصٌة تبدأ من الإكانت ثماف ا

 .ب التً تإدي إلى الروابح الكرٌهةوتجنب جمٌع الأسبا

ً صعب اً فالعناٌة بالجسم عامة لٌس أمر     تجنب ، والاهتمام الدابم بمص الأظافر وا

رابحة الفم الكرٌهة ونظافة الأسنان لٌس بالأمر الصعب إذ إن حسن مظهرن 

ٌعطٌن ثمة عالٌة بالنفس، والناس فً أي مكان تمٌل دابمًا للؤشخاص الذٌن ٌتمتعون 

بثمة عالٌة فً أنفسهم ولدراتهم، ومن بٌن الطرق المختلفة لتعزٌز الثمة بالنفس، 

ٌرون صورة جمٌلة  ماٌشعرون بالثمة عند المظهر الخارجً الجٌد، وجمٌع البشر

 لأنفسهم.

أمر آخر ٌستطٌع المظهر الحسن أن ٌساعدن فٌه وهو المدرة على الإلناع،     

ر العمول بكل سهولة، وعلى عكس ٌبجانب الثمة فً النفس ٌمكنن المظهر من تؽٌ

الإلناع. من ٌهتم بالجدل المنمك المدروس فمط، فالمظهر هو أداة لوٌة للؽاٌة فً 

اجتماعٌاً، ٌساعد المظهر الخارجً الحسن فً كسب علبلات كثٌرة وتوسٌع دابرة 

المهنً، وفً بؤي شخص، وهذا ٌساعد بشكل كبٌر فً المستمبل  ةالمعارؾ الخاص

أن كسب ثمة الناس أمر مهم، وبالحدٌث عن المظهر لا ٌمكن  إذالحٌاة بشكل عام، 

هو ما ٌعطً مصدالٌة أكبر لصاحبه فً ، ولكن المظهر جوهر الإنسان ىأن ننس

 . كسب الصدالات والتعرؾ على علبلات جدٌدة

 

 اهم النصائح من اجل الظهور بمظهرخارجً جذاب وانٌك: -تاسعا  

 - ممارسة الرٌاضة: -أ 
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ك ونشٌط ولوام رشٌ يوبناء جسم لو انالة الرجل ممارسة الرٌاضة من أهم العوامل فى   

لذلن ٌجب علٌن ممارسة ، من الامراض ًجسم صحى خال فضلبً عنوعضلبت مفتولة هذا 

الرٌاضة لمدة نصؾ ساعة ٌومٌا على الألل لبل توجهن إلى عملن فى الصباح لتبدأ ٌومن 

ً اكثر نشاط  . ا

 - لولوف بشكل مستمٌم:ا -ب

ً جذاب اً المستمٌمة تعطٌن مظهر ةن الولفتعود نفسن على الولوؾ مستمٌما" لأٌجب ان      ا

أن الولفة فى شكل مستمٌم تزٌد ثمتن فى نفسن واكثر صحٌة  فضلبً عنوعضلبت لوٌة هذا 

 . على ظهرن

  اهتم باسنانن: -ت

لٌل ٌن وتموذلن من خلبل تجنب التدخ الإهتمام بؤسنانن بحٌث تكون بٌضاء ٌجب علٌن   

 .نتظام إسل أسنانن ٌومٌا وبوٌجب علٌن ؼ، المهوة والشاى لدر الإمكان

 - اهتم بشعرن: -ث

تسرٌحات الشعر عن  بتعد إشعرن بحٌث ٌكون لامع للٌلب ولكن هتمام بالإ ٌجب   

وٌجب ان تختار لصة لشعرن ، تكون لصة شعرن كلبسٌكٌة وبسٌطةحاول أن ، والمزعجة

ً ان تكون لصة شعرن متوسطة او لصٌرة إذا كانت رأسن مربع، ووجهن عمتناسبة م  . ا

 - اهتم بملابسن: -ج

عنها واٌضا لا ؼنى  ًالت الملببس العصرٌة ٌجب علٌن ان تنوع فى ملببسن بٌن   

 .خر ب ان تمتلن ملببس كلبسٌكٌة وتلبسها من حٌن لآٌج، الملببس الكلبسٌكٌة

 -الأخرٌن فى مظهرن: يإعرف رأ -ح

ٌجب علٌن أن تؤخذ رأي أصدلابن والممربٌن منن فى مظهرن ولبسن وحاول أن تعدل    

ونصابح  يتهمل رأ وٌجب علٌن أن لا، حتى تستطٌع أن تظهر فى شكل لابكمن عٌوبن 

 . الممربٌن لن لأنن لن تستطٌع تمٌٌم مظهرن العام بنفسن

  أهتم بطعامن: -خ

، الأهتمام بالطعام والشراب عامل ربٌس ومهم من اجل مظهر عام أنٌك ولوام نحٌؾ   

أن و ، ناول الخضروات الطازجة والفاكهةٌجب علٌن الحرص على ت السمنة ولتجنب

 . لتر من الماء ٌومٌا 2:3وشرب  ًمن على بروتٌن حٌوانطعا يٌحتو

http://www.ar-only4men.com/style/%d9%86%d8%b5%d8%a7%d8%a6%d8%ad-%d9%87%d8%a7%d9%85%d8%a9-%d9%84%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d9%8a%d8%a7%d8%b1-%d8%a8%d8%af%d9%84%d8%aa%d9%83-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%86%d8%a7%d8%b3%d8%a8%d8%a9.html
http://www.ar-only4men.com/free-medical-consultation/%d8%b7%d8%b1%d9%82-%d8%aa%d8%a8%d9%8a%d9%8a%d8%b6-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%b3%d9%86%d8%a7%d9%86.html
http://www.ar-only4men.com/style/%d9%85%d8%b9%d8%b7%d9%81-%d8%b1%d8%ac%d8%a7%d9%84%d9%89-%d9%85%d9%88%d8%b6%d8%a92015.html
http://www.ar-only4men.com/home-remedy/%d9%88%d8%b5%d9%81%d8%a9-%d8%aa%d8%ae%d8%b3%d9%8a%d8%b3-%d8%a7%d9%84%d8%ac%d8%b3%d9%85.html
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 أتكٌت المظهر الخارجً

                                                    :  لواعد الأتكٌت فً بٌئة العمل -عاشرا  

ولذا، من الضروريّ أن ٌتوفر عنصر ، الموظفون نصؾ أولاتهم فً العمل ٌمضً   

وهنان أخطاء ٌرفضها ، سن سٌر العمل ضمن جوّ مرٌح وهادئحُ  حترام بٌنهم، بهدؾالإ

اتكٌت العمل الوظٌفً وعلى الموظؾ الناجح والباحث عن التمٌز عدم ممارستها للظهور 

 :ً العمل الوظٌفً وهذه الأخطاء هًبؤحسن صورة جمالٌة ف

ً عند الموظؾ  - أ رفض طلب المساعدة الذي ٌنمّ عن روح العمل الجماعً، خصوصا

 .، إذ ٌخاؾ أن ٌطلب المساعدة من المتمرّسٌن، ممّا ٌعرلل سٌر العملئدالمبت

ٌسعى إلى إبراز  إذعمل، لا سٌمّا الموظؾ الجدٌد، التمٌزّ على حساب المسإول عن ال - ب

 .جمٌع مهاراته بهدؾ تسلٌط الضوء علٌه

ممنع، تضً عندها تمدٌم عذر ضطر العامل إلى التؤخّر، فالواجب ٌمإفإذا ، الوصول متؤخّراً  - ت

 .حترام الذات والأشخاص والمإسسة والمجتمعإحترام الولت هو من إلأنّ 

 .رفض التعلمّ من الزملبء المدامى الذٌن ٌمتلكون الخبرة - ث

أن "من لا ٌعمل لا و ، اء، إذ لا أحد معصوم من الخطؤرتكاب الأخطإالخوؾ من  - ج

 .ٌخطا"، شرط أن ٌنتج الخطؤ من عمل لا من تخاذل

عتذار م الإرتكبه وٌمدّ إى الموظّؾ أن ٌعترؾ بالخطؤ الذي عل بالخطؤ:عتراؾ عدم الإ - ح

 .تلمابٌاً، فهذا ٌدلّ على شخصٌةّ لوٌةّ

 .عدم تحمّل النمد أو الآراء المختلفة أو ردود الفعل - خ

 .السلون السًء، كؤن ٌؽضب سرٌعاً وٌصرخ وٌشتم الآخرٌن - د

 .البؽض والكره بٌنهم النمٌمة بٌن الموظفٌن التً تتسببّ فً توتر الجوّ وإنشاء - ذ
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 ولذا، فبات عمرٌةّ مختلفة )4(فً معظم الدوابر الرسمٌة، ٌوجد  التمٌٌز بٌن الأجٌال: - ر

الموظؾ المبتدئ البالػ  سنةً أن ٌتحدّث إلى (60ال )ٌجب على الموظؾ المخضرم ذو 

 .سنة بلؽته، والعكس صحٌح( 20)من العمر

 

اي كٌؾ تمدم نفسن للآخرٌن فً عالم  من الضروري ان تتمن مهارات العمل الوظٌفً   

ة عن الآخرٌن خلبل ثوانٍ من أول نطباعات أولٌإشكل الأشخاص وؼالباً ما ٌ الأعمال

عد بشكل صحٌح لتمدٌم نفسن ، لذلن من الضروري التؤكد من أنن مستجتماع لهمإ

                              :فًفً العمل الوظٌ جٌدٍ  عطاء إنطباعٍ إً بعض النصابح المهمة نحو ؤتفٌما ٌ كمحترؾ، و

بتسم بصدق إتجه نحو الناس عندما ٌتحدثون، وإتصال بالعٌن، ولإلؾ مستمٌماً، ولم با .1

 للناس.

نتماص ولد تتسبب عناصر الفوضى فً الإ ن،حمٌبتن أوالأشٌاء التً تحملها تمول شٌباً عن .2

 من الصورة التً ترؼب فً تمدٌمها.

 . ٌبدو سٌبا فً مكان العمل الوظٌفًنه  النعاس  لأ كن حذرا من .3

 . حترامضرورة التحلً باللطؾ والمجاملة والإ .4

 الوصول مبكراً إلى مكان العمل كل ٌوم. .5

سم الشخص ثلبث إم ستخدإنصٌحة جٌدة لتذكر الأسماء  نانتعلم الأسماء بسرعة وه .6

ببطالات حتفاظ ستمرار والإإلى معهم فضلبعًن كتابة الأسماء بمرات خلبل محادثتن الأو

  العمل.

لأن هذا ٌجعل الكثٌر من الناس  لا تطلب من الآخرٌن مشاركة حٌاتهم الشخصٌة معن، .7

 ؼٌر مرتاحٌن فً مكان العمل.

  حترام المساحة الشخصٌة والفضاء الشخصً للناس.إضرورة  .8

فً بعض الأحٌان، لٌس ما تموله، ولكن كٌؾ ٌمكنن أن تمول ذلن فهنا تظهر ثمافة  .9

 .الحدٌث

ً وخالٌة من الأخطاء ٌجب   .10 أن تكون رسابل البرٌد الإلكترونً فً العمل صحٌحة نحوٌا

 . الإملببٌة واللؽوٌة

جتماع أكثر من ما، لا تصل مبكرًا إلى  مكان الإ جتماع فً مكتب شخصالنسبة للئب  .11

جتماع آخر فً ولت لاحك من ذلن إجتماعن، أو دلابك، فمد ٌكونون بالإستعداد لإ خمس

ت طرٌمة لد تجعلهم ؼٌر مرتاحٌن، وهذه لٌس اولون إنجاز أعمال أخرى،الٌوم، أو ٌح

 جتماعن.إجٌدة لبدء 
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شخص معٌن حتى لا ٌجلس الناس فً  إذا كنت ستتؤخر، فحاول إخبار، ولا تصل متؤخراً  .12

  نتظارن.إ

 جتماعات.الإ  اثناء فً  لا تماطع الناس .13

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أسئلة الفصل السادس

 

 سة الأنكلٌزٌة والمدرسة الفرنسٌةالأتكٌت حسب المدرعرؾ  :1س

 مالفرق بٌن الأتكٌت والبروتوكول؟ :2س
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 م بها فً أتكٌت التمدٌم والتعارؾلتزاأذكر اهم المواعد الواجب الا :3س

 تكلم عن أتكٌت المصافحة  :4س

 التخلص منها وحسب ثمافة الأتكٌت أذكر أهم السلوكٌات الواجب على الإنسان :5س

 تكلم عن أتكٌت العمل الوظٌفً :6س

 إدارة المظهر الخارجً اذكر أهم متطلبات  :7س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المحتوٌات

 الصفحة الموضوع ت

 3 الممدمة 

 4 تعرٌفات وأسس عامة الاول
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 4 تعرٌفات أساسٌة أولاً 

 ً  6 أنواع الفنادق وتصنٌفاتها ثانٌا

 ً  10 وترلٌمهاأنواع الؽرؾ الفندلٌة بحسب تصنٌفها  ثالثا

 ً  14 ألسام الفنادق )المنتجة وؼٌر المنتجة( رابعا

 ً  15 أنواع الخدمات الفندلٌة خامسا

 ً  17 شروط ومواصفات العاملٌن فً الفندق سادسا

 ً  18 أهمٌة النزٌل)الضٌؾ( سابعا

 ً  18 العلبلة بٌن ادارة الفندق والعاملٌن مع النزلاء )الضٌوؾ( ثامنا

 ً  19 الهٌكلٌة الادارٌة للفندقتنظٌم  تاسعا

 20 العناٌة الشخصٌة للعاملٌن فً الفندق وكٌفٌة الاهتمام بها عاشراً 

 24 أسبلة الفصل الاول 

 25 لسم المكتب الامامً الثانً

 26 مولعه واهمٌته أولاً 

 ً  26 معدات لسم المكتب الامامً ثانٌا

 ً  27 دوابر لسم المكتب الامامً ثالثا

 ً  32 الهٌكل التنظٌمً لمسم المكتب الامامً لفندق درجة اولى رابعا

 ً  33 تمسٌم أولات العمل خامسا

 ً  33 الارتباطات سادسا

 ً  35 مإهلبت موظفً المكتب الامامً سابعا

 ً  37 علبلة لسم المكتب الامامً مع الالسام الاخرى ثامنا

 ً  37 العوامل التً ٌتؤثر بها تاسعا

 38 موظفً لسم المكتب الامامًأأنماط تصرفات  عاشراً 

 38 اسلوب المحادثة مع الضٌؾ  حادي عشر

 38 الاعتناء بالجسد ثانً عشر

 39 ممٌزات العاملٌن فً لسم المكتب الامامً ثالث عشر

 39 برنامج عملً لتعلٌم الطالب كٌفٌة تطبٌك المفردات العملٌة رابع عشر

 40 المصطلحات خامس عشر

 41 الوظٌفًالمسار  سادس عشر
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 42 أسبلة الفصل الثانً 

 43 لسم التدبٌر الفندلً الثالث

 43 أهمٌة لسم التدبٌر الفندلً أولاً 

 ً  44 دوابر لسم التدبٌر الفندلً ثانٌا

 ً  46 الهٌكل التنظٌمً لمسم التدبٌر الفندلً ثالثا

 ً  48 ملبكات لسم التدبٌر الفندلً )المإهلبت والواجبات( رابعا

 ً  51 علبلة لسم التدبٌر الفندلً مع الالسام الاخرى خامسا

 ً  54 محتوٌات ؼرفة النزٌل سادسا

 ً  55 محتوٌات حمام ؼرفة النزٌل سابعا

 ً  56 محتوٌات ؼرفة المشرؾ او المدبرة ثامنا

 ً  57 أنواع الفوط والبٌاضات تاسعا

 59 البرنامج العملً/ تجهٌز عربة الطوابك عاشراً 

 61 الصحًالنادي  حادي عشر

 62 الدفتر الٌومً )السجل الٌومً( ثانً عشر

 63 واجبات مرتبً الؽرؾ ومسإولٌاتهم ثالث عشر

 64 تدرٌب العمال والمنظفٌن الجدد رابع عشر

 65 الاجراءات الواجب أتخاذها عند وصول أشخاص مهمٌن خامس عشر

 66 البرنامج العملً سادس عشر

 68 المسار الوظٌفً سابع عشر

 70 أسبلة الفصل الثالث 

 73 لسم الضٌافة الرابع

 73 التعرٌؾ بمسم الضٌافة وأهمٌته ومهامه أولاً 

 ً  74 فروع الخدمة فً لسم الضٌافة ثانٌا

 ً  78 الهٌكل التنظٌمً للعاملٌن فً المطعم  ثالثا

 ً  79 ملبكات لسم الضٌافة )مإهلبتهم وواجباتهم( رابعا

 ً  83 بالالسام الاخرىعلبلة لسم الضٌافة  خامسا

 ً  85 مفروشات ومعدات فروع الضٌافة سادسا

 ً  92 تلمٌع الادوات والمعدات المستعملة فً صٌانتها سابعا
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 ً  93 لوابح الطعام ثامنا

ً تا  103 المواعد المهنٌة الواجب اتباعها سعا

 103 أنواع فطور الصباح وكٌفٌة تحضٌر المابدة عاشراً 

 106 الساخنة وكٌفٌة تحضٌرهاالمشروبات  حادي عشر

 110 الاصطلبحات المهنٌة ثانً عشر

 111 المسار الوظٌفً ثالث عشر

 111 الجانب التطبٌمً )العملً( لمسم الضٌافة رابع عشر

 128 خدمة الماء والخبز التوست والزبدة خامس عشر

 135 أسبلة الفصل الرابع 

 136 لسم انتاج الاطعمة الخامس

 136 التعرٌؾ بمسم انتاج الاطعمة أولاً 

 ً  140 ألسام المطبخوالخدمات التً ٌمدمها ثانٌا

 ً  143 الملبكات العاملة فً المطبخ ثالثا

 ً  145 الهٌكل التنظٌمً رابعا

 ً  146 ارشادات السلبمة العامة للعاملٌن فً المطبخ خامسا

 ً  147 علبلة لسم انتاج الاطعمة مع الالسام الاخرى سادسا

 ً  149 أنواع المعدات والادوات المستعملة فً المطبخ سابعا

 ً  162 الجانب التطبٌمً )العملً( لمسم انتاج الاطعمة ثامنا

 ً  168 الخضروات تاسعا

 178 السلطات البسٌطة والمركبة عاشراً 

 181 الصلصات حادي عشر

 184 ماء الاساس والرو ثانً عشر

 188 الحساءات ثالث عشر

 190 المارٌناد والسومور رابع عشر

 193 البٌض خامس عشر

 198 السندوٌشات وانواعها سادس عشر

 201 أسبلة الفصل الخامس 

 203 فن الاتكٌت السادس
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 203 الاتكٌت أولاً 

 ً  204 نبذة عن حٌاة مإسس علم الاتكٌت الحدٌث ثانٌا

 ً  203 أهمٌة الاتكٌت ثالثا

 ً  207 الفرق بٌن البروتوكول والاتكٌت رابعا

 ً  208 أهم اساسٌات فن الاتكٌت خامسا

 ً  211 سلوكٌات على الانسان التخلص منها سادسا

 ً  211 الاتٌكٌت فً مجتمع الٌوم سابعا

 ً  212 فن ادارة المظهر الخارجً ثامنا

 ً  214 أهم النصابح من أجل الظهور بمظهر خارجً جذاب وانٌك تاسعا

 216 لواعد الاتكٌت فً بٌبة العمل عاشراً 

 218 أسبلة الفصل السادس 

 219 المحتوٌات 

 222 المصادر  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 فهرس الاشكال

 الصفحة عنوانه رلم الشكل
 20 هٌكل تنظٌمً لفندق كبٌر 1

 28الهٌكل التنظٌمً لمسم المكتب الامامً موضحا  2
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 توزٌع دوابره

 46 مخطط مولع لسم التدبٌر الفندلً  3

لمسم التدبٌر الفندلً فً فندق درجة  الهٌكل التنظٌمً 4
 ممتازة

47 

المسار الوظٌفً لموظفً لسم التدبٌر الفندلً فً  5
 الفندق

68 

 69 المسار الوظٌفً لمدٌر لسم التدبٌر الفندلً 6

 78 الهٌكل التنظٌمً للعاملٌن فً المطعم 7

لسم انتاج الاطعمة لمطبخ متكامل فً فندق من  8
 الدرجة الممتازة

145 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الجداولفهرس 

 الصفحة عنوانه رلم الجدول
 54 أهم محتوٌات الؽرفة لفندق درجة اولى 1

 55 أهم محتوٌات حمام ؼرفة فندق درجة اولى 2
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 56 محتوٌات ؼرفة مرتبة الؽرؾ 3

 57 أنواع الفوط 4

 58 أنواع وأشكال البٌاضات فً الفندق 5

 60 عربة الطوابك تمٌٌم أداء الطالب فً تجهٌز 6

 68 تمٌٌم أداء الطالب فً الدخول الى ؼرفة النزٌل 7

 150 أنواع السكاكٌن واستعمالاتها 8

 154 أنواع أوانً ومعدات مطبخ لفندق 9

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 مصادر الكتاب

 :مصادر الفصل الاول  -أولا  
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 .ابً الفضل  جمال الدٌن  محمد بن مكرم .لسان العرب  -1

 . المعجم الوسٌط :المعجم -2

شارع  –، دار الكتاب 1الالتصاد السٌاحً  ج، 2014، اسماعٌل الدباغ والهام شبر -3

 المتنً بؽداد .

ة، دار دجلة للنشر والسٌاح ةالتصاد المعرف2019 السامرابً مها شبر والهام  -4

 والتوزٌع، عمان .

 والتوزٌع  .دار الحامد للنشر ة، ادارة الضٌاف، 2001اسعد حماد ابو رمان .  -5

المكاتب  -ةت الفندلٌآفً ادارة المنش ةالاسس العلمٌ، 1999حمٌد عبد النبً  -6

 دار العمل للنشر .عمان الاردن، ةالامامٌ

 . الاردن، دار زهران للنشر، لفندلً مدخل متكاملالتسوٌك ا1997،  ةخالد ممابل -7

ندلة )دراسة الطبٌعة المانونٌة لعمد الف، 2016عباس سلمان محمد علً الأعرجً  -8

 . 19العدد، مجلة أهل البٌت علٌهم السلبم، ممارنة ةتحلٌلٌ

كز كربلبء مر، لفندلٌة بٌن النظرٌة والتطبٌكالإدارة ا، 2016، سمٌر شمطو -9

 . الطبعة الاولى، للدراسات والبحوث

إدارة وتسوٌك الأنشطة الخدمٌة، الدار الجامعٌة،  ،2002سعٌد محمد المصري  -10

 .1، ط الأسكندرٌة

دار الرضا  2001 ، للمإسسات السٌاحٌة والفندلٌة الادارة الحدٌثة، سهٌل الحمدان -11

 . دمشك –سورٌا، للنشر

 ان، مبادئ إدارة الفنادق، ، دار زهران للنشر، عم1996توفٌك،  ماهر عبد العزٌز -12

 .ولى أطبعه ، مختار الصحاح  دار الؽد الجدٌد، 2007ابً بكر الرازي محمد بن  -13

مصر   ةمطابع الولاء الحدٌث، وولت الفراغ ةالتصادٌات السٌاح1999، محمد البنا -14

 .1طالعربٌه"

خلبل    شراء واستهلبن الخدمات والسلع الفندلٌة، 1996محسن لعدوان، مروا -15

 الامتهم فً الفندق.

الدولً ، الملتمى المإثرة فً وجود الخدمة الفندلٌةالعوامل ، محمود على الروسان -16

 . 2337، ماي منظمات الأعمال، جامعة سكٌكدة، الجزابر الثالث حول الجودة و التمٌٌز فً

17.-hotels/-found-https://mqaall.com/rooms  

 

https://abu.edu.iq/research/researchers/%D8%B9%D8%A8%D8%A7%D8%B3-%D8%B3%D9%84%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%AD%D9%85%D8%AF-%D8%B9%D9%84%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%B9%D8%B1%D8%AC%D9%8A
https://abu.edu.iq/research/researchers/%D8%B9%D8%A8%D8%A7%D8%B3-%D8%B3%D9%84%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%AD%D9%85%D8%AF-%D8%B9%D9%84%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%B9%D8%B1%D8%AC%D9%8A
https://mqaall.com/rooms-found-hotels/-
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 مصادر الفصل الثانً:ثانٌا : 

 ، الاردن -عمان، والتوزٌع للنشر المناهج دار، الأمامٌة المكاتب، عبدالفتح محمد حازم. د -1

2116  . 

 مجلة فً منشور تمرٌر، الاخرى والادارة الفندلٌة الامامٌة المكاتب بٌن التنسٌك -2

 ، الرابط على بالفنادق مختصة مصرٌة الكترونٌة

https://mahotels.net/2018/05/29 (info@mahotels.net), 2018. 

 –عمان، والتوزٌع للنشر معتز دار، الفندلٌة الامامٌة المكاتب ادراة، عبوي زٌد. د -3

 . 2118 ،الاردن

 على منشورة محاضرات، الداخلً والاشراؾ الامامٌة المكاتب لسم، عاطؾ هانً. د -4

 .https://www.slideshare.net/hanyatef/ss-86969185, 2018)) الرابط

، للنشر للتدرٌب العربٌة خبراء مجموعة، الوظٌفً المسار تخطٌط، عبدالفتاح محمود -5

 .2112 ،الماهرة – مصر

6- www.Tutorialspoint.com, Front Office Management, tutorials 

point simply easy learning (1) Pvt. Ltd, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مصادر الفصل الثالث  ثالثا :

 مصادر عربٌة: -أ
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مركز كربلبء للدراسات ، الفندلٌة بٌن النظرٌة والتطبٌك الادارة، سمٌر خلٌل، شمطو -1

 .2016 ،العراق ،1ط، والبحوث

اهد السٌاحة والفندلة فً كتاب منهجً خاص بالمرحلة الاولى لمع، التدبٌر الفندلً -2

 .1994 ،الطبعة الثالثة، وزارة التربٌة، العراق

الفندلة، الإدارة العامة لتصمٌم  مإسسة العامة للتعلٌم الفنً والتدرٌب المهنً، تخصصال -3

 .هـ1429وتطوٌر المناهج، السعودٌة، طبعة 

 -عمان، دار ؼٌداء للنشر والتوزٌع، مبادئ ادارة الفنادق، نابل موسى محمود، سرحان -4

 .2018 ،الاردن

وزارة التربٌة ، لفندلً والاستمبال )نظري وعملً(التدبٌر ا، انور وآخرون، شماسنة -5

 . 2020 ،فلسطٌن، مركز المناهج للطبع ،2جـ  11 ،والتعلٌم

انجلٌس معهد وٌلٌام ، لتدبٌر الفندلً )حمٌبة المتدرب(ا، سٌندي كوران ولندا وٌلسون -6

 . 2009، السعودٌة، ثارترجمة الهٌبة العامة للسٌاحة والآثار والأ، للتعلٌم الفنً والتكمٌلً

كتاب المرحلة الاولى مخصص لمعاهد ، المهن الفندلٌة العامة، وآخرون، سعاد فالح -7

 .2013 ،1ط، العراق، صادر من وزارة السٌاحة والآثار السٌاحة والفندلة

دور الاشراؾ الداخلً فً الفنادق وأثره فً رضا الزبون ، متوكل صالح احمد، صالح -8

 ادارة الفنادق ممدمة جامعو شندي/ رسالة ماجستٌر فً، فندق السلبم روتانا()دراسة حالة 

 . 2017 ،السودان، كلٌة الدراسات العلٌا

، فندلً )النظري والتدرٌب العملً(التدبٌر ال، عدنان عٌسى، زٌاد ابراهٌم طرٌؾ وداود -9

 .2019 ،الاردن –عمان، وزارة التربٌة والتعلٌم

فصل من الكتاب منشور على ، الاشراؾ الداخلً، اٌدة فاٌزهانً وع، د. عاطؾ -10

 )د . ت(.الانترنٌت 
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