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فلاقتصننة ول فلامت ننة  للولنظنن لعمنننفقلن ننةلتح  نن ل نن للحنن ل عةصنننلفنع نن ألتعنن صننعة الفناعننة  ل

 نن فن ل صنننلل  ننالنظ نن فلعم ل ل نحنن ة لعمننةةل)نننالفنصننعة ال لصننعة الفناعننة   ل منن لفلا)ت ننة ل

أ) هةلتظنمالنغننة لفنعنزلاول باننة للفنت ل   لسةسمالفنت لمعت  ل ظمهةلفناع   لزل ظىلفن حة نلفم فنتنك

قلحةمةته ل ب لةئه لفعلنة  قلح نملة ل  لفناع  ل خ  ةت ل.للة

قل  نلفن ه الم فقلنعمنةةلفناعن  ل ب فنتن ل لصهن لتعلن لفعلنة ن  لفللتع لفناع  لم معهةلب لعمةصال نفصق لة

لهنةم معل فنف لفناعنة  ب  لفناع  لن ىلفنعزمنال تحنةصمل ظنىلن عنقل م ةنمنالفناعن  ل.لنننفلتحننلللفقلمم 

لحسةسلبنىلفنعزلاول.لإ ظىلفن حةصمالفن ست نةل ظىلعمةصالفناع  ل ت صمال)نفلف

صحالفنخ  ة لنم  ةل ةنمالنت صمنلسنالفننفحال فننحةلأ)عةلممهنل  نلفنت نمنلفناع ق ل م ه ن)ةلنت  م ل

لنظعنزلاول فنتككنن ل نن لحصنن نه ل ظننىلفلإقة ننالفن نمحننال فنهن  ولفنعاسنن ل ل  ننةلمسننة  لصنن لتكنن م لفنصنن نة

لال  لفناع  ل.من فنس عالفنللفن ت مزةلفنن)عما

حن ىلأ)ن فإلب فنةلفناعن  لب  لعةحمنالأخننىلتسنعىلفلإ فنةلفنعةمحنال فناعةننالنظتن نمنلفناعن ق لصن لتح منقل

لهةل.لأ  ةنفنعظمةل  لخلاالتنام لتكةنمإلفن عماة ل فلآلا ل فن ع ف لفن ستخ  الص لتك مال

ل

ل

 ))ومــن الله التوفيق((

 

 

 

 

 

 

 

 المقدمــــة
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 المحتويات

 رقم الصفحة الموضوع

 7لفناصالفل ا

 7ل اه  لقس لفنت نمنلفناع ق ل فن  فئنلفنتةنعالن 

 7لفنتةنعالن س لفنت نمنلفناع ق لن لقسة فل

 8ل هةنةلنس لم ف الفنع ا

 8لفن لاحمة لفن ه الص لنس لأ ل حعلم ف الفنع ا

 9لنةنعة ظم عمة لفنع ال فمة لفنعلال فنحةلا لفن نحمالفنخةصال

 10لك ف نلقس لفنت نمنلفناع ق لب  ف 

 11لف قة لفنع ا

 12ل منة للعة لفنع ةا

 12لتعنمإلفن انإ

 12ل فمنة ل انإلفنلةنق

 13ل هةنف ل انص لفنل فنقلص لت نم لفنعة ظم ل فن عمام 

 14ل لاحمة لتخللفنغنصالفناةنغا

 15ل صةةلتعممإلفنغنصالنع ل غة نةلعزمال نمضلأ ل ع لحةنا

 16لفنلن لفنصحمحالفن تنعالنت قمقلفناع لفنتةنعالن س لفنت نمن

 20لغنصالفننمةحة 

 20لان لل  قعهة

 20ل تلظنة لغنصالفننمةحة 

 21ل فمنة ل  سؤ نمة ل سؤ الفننمةحة 

 21للن لع ال غسالفننمةحة 

 21للن لخز لفننمةحة 

 22لفسنة لصحللفننمةحة 

 22لفن  نولنظنمةحة فنمال  الفنت زمعل

 22لتمهمزلفحتمةمة لقس لفللع ال فن ان نة ل  لفننمةحة 

 23لفننمةحة لأع ف 

 24لهةل لن لفلا تعةولنهةأع ف فنستةئنل 

 25لفنزولفن  ح 

 26ل فمنة ل سؤ الفنزولفن  ح 

 26ل  ةالفنزولفن  ح 

 27ل فن فمنة لفنختة مالن انص لفننمةحة ل  ةافل

 29لفل اأسئظالفناصال

 31لفناصالفنثةع ل/لفنت نمنلفناع ق 

 32لفنسملا لفنت لتعم ل  القس لفنت نمنلفناع ق 

ف) لفن صلظحة ل فنن  زلفن ستع ظالص لكتةنالفنت نمنل  لحةنال
لفنغنإ

40 
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 42لتاسمنل ععىلفن صلظحة لفن ستع ظالص لفنت نمنل  لحةنالفنغنإ

 45لتغممنلفنغنصافنحةلا لفنت لمت لصمهةل

 61لفسئظالفناصالفنثةع 

 63لفنثةنثفناصال

 63لقس لفنغسال فنك و

 64لكمامالفنتعة ال علغسمالفنعزلاول تلنمقلفنتعظم ة لفنخةصال ع لفنغسا

 65ل لاحمة لتثن لص لقةئ الغسمالفنعزلاول  لقنالفلا فنة

 66لفلعسماتنقم ل

 68ل فنك وآلا ل  كةئ لفنتعممإلص لقس لفنغسمال

 73لفنح ف ثلفن ت قعا

 73لممإلفنمةإعفنت

 75لةحة م فننلفلعسمافزفنالفنن عل  ل

 76لفنخمةللفنخص ص 

 77لالفننمةحة مغس

 79ل  فنسمةلفلعسمانالفنن عل  لكةصاللن لفزف

 80ل  ظمالفنغسمالفناع قمال لنم الفنتخلمللنهة

 81ل أثعةئهةفنان للفن فم ل نف ةتهةلقنالبزفنالفنن عل

 82لفحتمةلة لفنسلا الفن فم لفتنة هةل ع لفستع ةالفن  ف لفنكم مةئما

 83لأ نف لفنسلا النظ  ف لفنكم مةئما

 86لعهةمالفنع الفن  س  

 87لفن ان اة لفنعة  ا

 88لفنصمةعا

 89لتكةنمإلسمنلفنع الص لقس لفنت نمنلفناع ق 

 90لفلامنفوف لفل عمالأثعةولغظقلفناع  

 92لفلاسعةصة لفل نما

 95لفن قةمال  لفنح ف ثلفن ت قعالص لفناع  

 96لفنظ حة لفنزمتمال فنع  شلمزول  لفن مك ن

 97لثةنثأسئظالفناصالفن

 102لفناصالفننفنع

 102ل هةنف لتعسمقلفنز) ن

 103لف) لفن  ف  لفنت لتسة  لفن عسقل ظىلتعسمقلفنز) ن

 104للفنلن لفن  نمالنتعسمقلفنز) نأ) ل

 105لفلا  ف لفن ستع ظالص لتعسمقلفنز) ن

 108لتعسمقلفنز) نلأع ف 

 114ل فن ز)نمالن كم لفنفنان لنم ل

 115لفلااكةالفننئمسمالص لتعسمقلفنز) ن

 117ل هةنف لصعمال   ظمالص ل  ال فختمةنلفنن كم 
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 118لفنعنةتة لفن فخظمال عنةتة لفنما 

 119لفنح و

 120لفنس  

 121لفنه فو

 121لفنتعممإ

 122لفنتس م 

 123لتح مالفنعنةتة 

 124لفن نشل فنتن مالفنسلح لنظتننا

 125لفننل نا

 126لفنحنفنة

 127ل عظ  ة لفخنى

 128لفننفنعأسئظالفناصال
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 نـدقــــير الفـيـــقسـم التـدبمهارات وواجبات إدارة العاملين في مفهوم التدبير الفندقي و

 مفهوم قسم التدبير الفندقي والدوائر التابعة له 

لفننئمسمال فن ه الفنت لنهةل لاقال نةانةلنةنعزما.لفناع  لأقسة ) لقس ل  ل

فنغننإلل فن س لم ن  لخن  ة لكثمننةلنظحنم إلفثعنةولفقنة ته لصن لفناعن  ل ثنالفنتنتمن  لفنعمةصنال ل صنمةعا

لفن  تظكة لفنخةصالنظحم إ. فن حةصمال ظىل

 التابعة لقسم التدبير الفندقي  الدوائر

 . ظىلفنل فنقل فنغنإلفلإانفإقس ل -1

 فنمةإ.قس لفنغسمال فنك ول فنتعممإل -2

 فننمةحة .قس ل -3

ل.قس لتعسمقلفنز) ن -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لالأولالفصـــل 

ل

  اه  ل



8 
 

 مهـارة رسـم جـداول العـمــل  –ولاً أ

لمم ةل  للنمقلكتةنال تستع الم ف الفنع الص لفناعة  لنح ة لسمنلفنع الص لفناع  لنص نة

لفن هةلأ  ةام  ال لنت زمع ل   الخلا ق  لفنع ةالفن  م  م لصعلاقل سن ة ل ظىل    لل  ل )عةنكلنهنف فنم   

لسن  مال لاهنمالتستخ  لنهنفلفنغنض.م ف ال  الم  مال أ

 -رسم أو وضع جداول العمل هي :الملاحظات المهمة في   -ثانياً 

ت زمعلفنع ال ظىلفنعة ظم ل ع ل م  لع للص لفنكة ن لحمثلمكظإلفن  م  م لنك فولفن هة لل.أ

  س لفنع للفنحةصالص ل   لفنعة ظم .

قلمك  لم  لفلح ل ص لفننظ ف لفنعننمال ة ةل ةلمك  لم  لفنم عال) لم  للل.  فز حة لفنع ال فئ ة

 نن ةلفنع ا.

تغممنلفنستةئنل صنغلفنم نف ل تغممنلأسنةلل–فلإحةصمال ثالل  ةاامنلفل حعلم  النتعلل. 

 .خ....لفنفنغنإل

ل لالمغة ن انإلفن منالنتسظم لفنع النظ انإلفننولمظم للفنع المظتز نع لفعتهةول ق للل.ث

 فنلاح ا.  ةالفن منالنحم لفكت ةال  ةالفن منال فناع  ل) ل

 ن ا.ن قال سل  ةاكس لفن ق للإعمةزلفللن ن عالنح ة تعمم  لم  الفنع ال لب  ف ل.ج
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ل-:نظام العمل وأيام العطل والحالات المرضية الخاصة بالعاملين  –ثالثاً 

لأ لفلاعسمةنم   ل)  ل هة   لأ فو لص  ل كاةوت  لفناع ق  لفنت نمن لقس  لصة ظما لت    لفنت  لفلا  ن لا) 

 نلفننولمتحت ل ظىلفنزنةئ لص لم معلفنمن إ لفلفنعةنمالفنىلل فلاست نفنمالص لت  م لفنخ  ة لنةنم  ة

لفنم  ةل لح ة  لتح ق لفنت  لنةنلنم ا لفنكة ن ل ع لفنتعة ا لص  ل فن هةنة لفن  نة لنة تلاك لفنل فنق  انص 

لص لص ثلاق ل فنعلاـــــــفن عا  ة لحةلا  للDay offل   لفن نحما لفلإمةزف   Sick leaveفنغمةنة لل 

Absencesل  ةانتغلمالكةصالفللفنك ف ن لصعظىل انص لفنل فنقلفنتعسمقلنم لفنكة نلفن  م   لننعضل

ستغلاالصنمقلفنع ال فنتصنإلفنسظم ل لفنتخلمللفن عةس للافننولمتنت ل ظم لفنن)عمالفنعةنما.ل نلفلل 

لفنع ا لصا لحةنال م  لغمة لأ  ف ولع للص ل فنكة ن لنس لأ  لألفنعة ظم ل فنت لق لتلنألخلاالصتنة

فنحةصالنحمثللال لفستنفحاللح لفنعة ظم لمت لت سم لفن هة ل ظىلفنكة نلفن  م  ل لس لفنع للأمةزةلب

 .عمةزلفن هة لفننئمسالفن  كظالنه بمؤثنلسظنةل ظىل
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 -تهيئة العمال للعمل : -

 -:فنع ـالممـ ل نف ــةةل ةلمكتـــ  لخلـالأ ـع لتهمئـالفنع ــةالنظع ــال  حـعلمـ  الل

 .سة ة لفنع ال .1

 .ف قة لفنلعة لنظع ةال .2

 .فمة لفننفحال فلإمةزف ل .3

 .فنتعممإلفلسن   لنظتم م ل .4

 .فنمن لفنعة لص لفل قة لفنت لم الصمهةلفنزخ ل .5

 -:لكوادر قسم التدبير الفندقي إعداد –رابعاً 

 فولأكننل   ل  لفنعة ظم لن ةلن ل  لث الص لأفنت لن مهةللقسة قس لب فنةلفنت نمنلفناع ق ل  لفلمعتننل

فن هة لفنت لتخ  لنفحالفنزنةئ لص لفناع  لفل نلفننولمتنت ل ظم ل  الم ف النظعة ظم لتح لب فنةل

فنت نمنلفناع ق لنم ل منة لفنع الفنم  مالفن ختظاالنتح م ل   لفنعة ظم لص لكال منال ننكلنعةوفقل ظىل

قل ل  لعةحمالأ ظم لنكال منال ل  تغمنف ل  ةلتتحك لنع  لفنعة  لتح م ل   لفنعة ظم لص لإخنىلصأمحة

كال منال  لاكع لأ لمخاضل  لفن صن صة لفنت لق لتك  ل نتاعال علزمة ةل   لفنعة ظم لفناةئحم ل

ل  لفنع ال  ظم ل)عةنكل  ةلف  نلتتحك لنع  لفنعة ظم ل عهة:

 حم لفناع  . -

 عسنالتاغمالفناع  . -

  تصعما .ع  لفناع  ل -

 فنتةنعالن .لقسة حم لفنت نمنلفناع ق ل فل -

ل  لفنعة ظم لص لفناعة  لفنكنمنة لفنع ال250حمثلمك  ل    ل ننكلنكثةصا لفنصنةحما  ل ة الص لفن منا

ل  لمتنف ةل   لنع   لفن سةئما لفن منا لص  لمك   لص لحم  لص ل200ل-150 فن سؤ نمة   لنمع ة ل ة ا  

ل ل ننكلن ظالفن سؤ نمة لص ل)نفلفن ق ل  لفنع ا.ل100ل-75فن منالفنظمظمالمك  ل  ل ل
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ل:أوقات العمل

 فن منالفنصنةحمال Morning Shiftل

قل تعته لفنسة الفنثةنثال سةوفقلللللللللل ل.تن ألص لفنسة الفنسةنعالصنةحة

 فن منالفن سةئمالEvening shiftل

لا.فنصنةحملن مناتن ألفنثةنثالمهنفقل تعته لفنحة مال انلنملاقل م ال   لفنعة ظم لنهةل  لفللللللللل

 فن منالفنظمظمالNight Shiftل

قل تك  لل الةئمالن ظالفن سقال  ل   لفن منأتن أل  لفنحة مال انةل سةوفقل تعته لص لفنسةنعالصنةحة

لفن سؤ نمة لصمهة.

لنتل-ملاحظة: ل ننك لفن منة  لصمهة لتت ةنا ل فن سةئما لفنصنةحما لفن منا لنم  لسة ا ل)عةنك نعه ةلفسظم 

لفن عظ  ة لفنخةصالنةنع ا.ل تنة ا

ل

ل
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 -وجبات طعام العمال :

لفنلعـة لنعضلفنا ولنحسـ لسمةسـال عمـة لكالصعــ  .لبنى قة لن)ــة لفنع ــةالأتختـظـإل

قلل:لالفطور - ق.ب  لفنسة الفنثة عالصنةحة لنىلفنتةسعالصنةحة

لنىلفنسة الفن فح ةلمهنفق.ب  لفنسة الفنثةعمال انلمهنفقلل:لالغداء -

ل.نىلفنسةنعال فنعصإل سةوفقلب  لفنسة الفنسة سال فننعم ل قم ال سةوفقلل:لالعشاء -

قلأكثنلأ قة لفلإلل-ملاحظة: لحتىلفن فح ةلمهنفق.ز حة لص لفناعة  لتك  لنم لفنسة الفنتةسعالصنةحة

 Supervisorتعريف المشرف  :     –خامساً 

لفلل لتعسمق لص  ل  هةنة لفنع ا ل مةا لص  لنف لخننة ل م   الل  ةااخصما ل   ل سؤ ا  مك  

لفن  ف ل ل كننك ل فعصنفصه  لحح ن)  ل ظى ل مانإ لنمعه  لفنع ا ل ت زمع لنت نمنه  لم     ة ظم 

ل  ف لفنت لمستخ   عهةلص لتك مال هة ه .ل فل

ل ظىلفنهن لفن مما لنةن  ننةل مظمهةل عة عالفن س لث لفن انصم ل ) ل:أمت ثال  ل

لfloor supervisorل انإلفنلةنقلللللللللللللللللللللللللللللللللللللل1

لpublic area supervisorل انإلفن نفصقلفنعة الللللللل2

لlinen keeperل سؤ الفننمةحة للللللللللللللللللللللللللللللللللللللللل3

ل       laundry room supervisorلولللللللللل فنغسمال فنكل انإلغنصال4

ل        uniform keeperل سؤ الفنزولفن  ح لللل5

 واجبات مشرف الطابق -سادساً 

  سؤ ال ظىلسمنلفنع الص لفن س .ل -1

  سؤ ال ظىللةنقل فح لف ل ظىل م   الغنإل.ل -2

  سؤ ال ظىلفنحح نل لفنغمة ل لفلانتزف لنةنزولفن  ح لنظعة ظم ل.ل -3

 فن عةاإل...فنخل .ل–فننمةحة لفن ستخ  الص لفنغنإل ثال فنانفاإللأع ف ت صمنلم معلل -4

  ظىلفنعة ظم ل لفن عمام ل لحة ظم لفنح ةئ ل.لفلإانفإل -5

  لكتةنتهةلفنىلفنعة ظم ل.أ لةولفنتعظم ة لفنااهمالبل -6

 ت زمعلانفاإلعمماال  ل  لا لفننمةحة لص لفنلةنقل.ل -7

 .لل  ةا ظىل ةلت لفعمةزال  لفللفلإانفإل -8

  ظىلتعممإل لتنتم لفن  فنم لص لفن خةز .لفلإانفإل -9

 ت قمقلفنغنإلفناةنغال لفن غة نةل عهةللمالفنصمةعال لفن ا   ف ل.لل -10
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ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

 

 

 

 -مهارات مشرفي الطوابق في تدريب العاملين والمنظفين : –سابعاً 

قل -1 قل  لقنال انإلفنل فنقل.لأمت لانح ل ظمه لاا مة   لكتةنتة

  ثال:ل  ةامم لتعمم لنعضلفل -2

 تنتم لفنسنمن.للللللللللللللللل-أ

 كمامالفستع ةالفن كعسالفنكهننةئمال.ل- 

 لنم الفنتعممإل.ل- 

 زفنالفنن عل  لفنم نف لف لفنسمة ل.بلن لل-ث

 مة ل.أننعالأ لأ لفن عمإلتح لفلاختنةنلثلاثلأم حعلفنعة الل -3

لل -4 لفنعة ا لمك   لفن عمإلمة)زأ ع  ة ل عللفقل  لم حع ل, لفنت نمنما لفناتنة لفعتهةو لنع  لن ح ا نظع ا

قل لن  ةلفسن  ل  لقنالفن انإفنعة الفنم   ل لمت ل تةنعال  ظ لم   . مة
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ًملاحظاتًتخصًالغرفةًالفارغةً:ً-:ثامنا ً

 ن لا يوجد عمل فيها .أن نقول بأبسبب وجود الغرفة فارغة فهذا لا يعني  -
 ن تكون جاهزة للبيع طوال الوقت.أكل غرفة يجب  -
 التالية :  عمالفي الغرف الفارغة علينا القيام بالأ -

 تهوية الغرفة .ل.أ
 فتح الستائر.ل.ب
 مسح الأثاث .ل.ت
 تنظيف السجاد بالمكنسة الكهربائية .ل.ث
 زات .يالتجه التأكد من وجود كافةل.ج

 في داخل الحمام:

 ثر للماء من على المقعد .أسحب السيفون ومسح أي  -1
 مسح غطاء التواليت . -2
 مسح المغسلة . -3
 مسح البانيو. -4
 تأكد من وجود التجهيزات . -5
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 تنظيف الغرفة بعد مغادرة نزيل مريض او عند حدوث حالة وفاة : -: تاسعا  

ل. لثلاثالأمة لأفلاتصةالنةلاست نةالنغظقلفنغنصالنم  م ل

 نىلفن نمضل  لغنصالفنع  ل فنح ة ل.بلم عل حن لكالا ولمع   -1

 صتحلفنانةنمكل. -2

 ق فةل  لفنغنصالنتع م هة.نصعلفنتن سل فل -3

ل -4 لس ما ل فتلاصهة لفننمةحة ل علكتةنال لاحمالأنصعلفنانفاإل  عةاإلفنح ة   لتعزال  لن ما

 فنظ ع نو.ن سؤ ال

 ثةثلفنانصالنةستع ةالفن ةول فن ع  ة ل.أكعسل  سحلفنانصال  -5

 ت قمقلفنغنصال  لحمثلفن ا   ف ل فنصمةعا. -6

 تعممإلفنع فصنل  لفنخةنجلنةن ع  ة . -7

  سحلفنس إل فنحةئللنةستع ةالفن ع  ة . -8

 ثةثلفنغنصالنةن ع  ة .أ سحلفن منف ل فن  فنم ل كال -9

 ال م سحلنةناة ن ل فن ع  ة ل.كعسلفنسمة لنةن كعسالفنكهننةئم -10

 تنتم لفنسنمنل ب ة ةلفنستةئن. -11

 ب ة ةلتمهمزف لغنصالفنعزما. -12

 . فنصمةعالت قمقلفنغنصال  لعةحمالفنتنتم  -13

 اثناء التنظيف . المركزةما بالنسبة للحمام تتبع نفس الطريقة السابقة ولكن يتم استعمال المعقمات أ
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 غرفة(–حمام–)العامةابعة لقسم التدبيرلتدقيق الشعب الت الطرق الصحيحة المتبعة -عاشراً 

 (Bedroomsالطرق الصحيحة المتبعة في تدقيق غرف النوم )

  ل كة لفلاصةنعل لسلا الفن اال.لفلتننات قمقلنة لفن  خال  لفنمهتم ل  لحمثلل -1

 زنفنلفنكهننةئمال ل ةلح نهةل لف ةعتهةل لعمةصتهةل.ت قمقلفلل -2

 ت قمقلفنم نف ل لفنس  إل  لحمثلفنن عل ل م  لفنععةك ل.ل -3

 م ةل.منص نةللفلنحمالت قمقل -4

 نحمال لأثةثلفننظك  لنص نةلمم ةل.ألت قمقل -5

 فنانةنمكل لحةصةتهةل.ت قمقلل -6

 فنستةئنل لتعظم هةلنص نةلمم ةل.ت قمقلل -7

تحن للفلنحمال-فناناال نتنال لعمماالل-فنانفاإلعمماالل- لمك  ل فنسنمنل نت لأمم لل -8

  ل.فنسنمنلعمماا

 ت قمقلصنشلفنكنفس ل  لفنث   ل لفنن عل.ل -9

ل–فنن  لا لل–ثةثلفن تحنكالم معهةل  لعةحمنالفنعمةصنال لسنلا تهةل ثنال فنتظازمن  لت قمقلفلل -10

 فنص نل...لفنخ .

 ت قمقلفنغنصال  لحمثلفنتنتم ل.لل -11

 ت قمقلفنغنإل  لعةحمالفنصمةعال -12

 (Bathroom ()الطرق الصحيحة المتبعة في تدقيق الحمام 

 .صةنعل لسلا الفن اا ل كة لفللفلتننات قمقلنة لفن  خال  لفنمهتم ل  لحمثل -1

 زنفنلفنكهننةئمال ل ةلح نهةل لف ةعتهةل لعمةصتهةل.ت قمقلفلل -2

 ت قمقلفنم نف ل لفنس  إل  لحمثلفنن عل ل م  لفنععةك ل.ل -3

 فن ه لا ل عاةحالفنسكةئن.ت قمقلعمةصالسظال -4

 ت قمقلعمةصال  نةلفن مةا. -5

 ت قمقلتعممإلفننةعم ل فن  ش. -6

 ت قمقلتعممإلفن غسظال فنظ حالفن حملا. -7

 ت قمقلعمةصالفن نفمةل خظ )ةل  للنعلفلصةنع. -8

 ت قمقل م  لم معلتمهمزف لفنح ة . -9

 .فلنحمات قمقلعمةصال -10
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 (Public Areasالأماكن العامة  ()الطرق الصحيحة المتبعة في تدقيق

 نحمة ل فن  نف ل فنصةلا .ت قمقلعمةصالفل -1

  فل سةخ.لفلتننات قمقلعمةصالفلثةثل  لكنفس ل ص نل  عةح ل  ل -2

  ال  لعمةصتهةل تمهمزفتهة.ةت قمقلفنح ة ة لفنع -3

 ت قمقلعمةصالفننظك عة ل فنانصة لفنعة ال كننكل  نف لفنح فئقلفن حملالنةناع  . -4

 عمةصالقة ة لفلامت ة ة ل فن ؤت نف .لت قمق -5

 ت قمقلعمةصالفنانةنمكلفنعة ال فل ةك لفن حملالنهة.ل -6

ل ظم .ةت قمقلعمةصال صع لفنخ  ال فنسلان للفنخةصالنةنعزلاول فنع -7
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 (  عمال: غرفة تستعمل ) كمكتب بالنسبة لرجال الأأول  

 التالية :  بالأشياءتجهز الغرفة 

 . رفع الأسرة -1

 وضع منضدة كتابية مع مصباح منضدي. -2

 جهاز حاسوب وجهاز تسجيل. -3

 كراسي حسب الحاجة. -4

 في بعض الفنادق تقدم خدمة الترجمة وخدمة الانترنت . -5
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 : غرفة تستعمل للمقابلات والجتماعات : ثانيا  
 .لفلسنةمم لتح مال -1

 .ثةثل كتن  ل علكنفس لحس لفنحةمالأ حعل كةعهةل عح ةل ل -2

 .قنلةسمال لأقلا ل ل صتنلنت  م لفن لاحمة ل ل -3

 

 

 

 

 
 

ًوًعقدًاجتماع:أًمفلاأوًغرفةًالاجتماعاتً)ًالمؤتمراتً(ًتستعملًلعرضًأ:ًصالةًالجلوسًًثالثا ً

 لللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللة نال. -1

  حعلكنفس لحس لفنع  لفن لظ  ل. -2

 .ق فةلزمةممالأ حعل عح ةل مكل ةول عل -3

 اةاالكنمنةلنعنضلفنت ةنمنلفن ص نةل. -4

 مهةزلفن مكنص  ل فنس ة ة ل. -5

 فنسن نةلفنتاة ظمال. -6

 أمهزةلفنحةس  ل فلاعتنع ل. -7

 أ نف ل فقلا ل حننل نصةلل لقنلةسما ل. -8

ل

ل

ل

ل

ل
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ل

ل

ل

ل

 :  LINEN ROOMغرفة البياضات  - حد عشرأ

ل لكةصا ل ظى لفنسملنة ل نكز للأع ف )  لفننمةحة لغمن لكةصالفنفننمةحة لحمثلتستظ  ل   عمماا

ل.عمماال لصةنحالنلاستع ةالقسة فل لت زمعهةل ظىلكةصاللقسة فل

ل ختظاا.ل  ف ل  ل صع   لفلعسمال لل ننكلةلعسمانلفنععةمال) ل: الملابس ماركة

 -شروط موقعها : - ا عشرتاثن

قل  لقس لفنغسمال لفنك لماحالف لتك  لص لفنلةنقلفل  لقن ل صع لأة لفنخظا ل لفننأنح لقنمنة

لفنخ  ة ل  لفننمةحة لخةصاق لتانمغ ل  لتح ما لنسه نا لفبننك لكة  ل ك لنف لغسما ل ع لمتعة ا ناع  

مالفنت زمعلفنسنمعلنظنمةحة ل ظىلخزفعة لأحمثلمعتننل)نف لفن  قعة ل ثةنمة ل ننكل  لخةنم .ل

لق.فننمةحة لفن  م  ةلص لفنل فن

لفلعسننننماقسنننن لفن لنننننخل ننننننكلنسننننن لف تصننننةللل لتكنننن  ل)نننننالفنغنصننننالقنمنننننال نننن ألالماحننننال

لن فئحلفنلنخلفن  ما.

  -متطلبات غرفة البياضات : -عشر  ةثلاث

فنم نف ل لفنس  إلتك  ل لظمالنللاولصةتحلفنظ  لقةنالنظغسال لماحالف لتغظإلنكح للل -1

 أع  لفنسمنف مكل.

 سهظالفنتعممإل.لفلنحما لتك  لأل -2

  لتك  لمم ةلن ععلتك م لفنعا لفنالنول ظىلفننمةحة ل.أفنته مال لفنت صئاللمم لل -3

 فلاحةوةلفنمم ةل لسظ لخان ل.ل -4

 فحنحال ن لكنالعن  لنكنالفننمةحنة للمحت ول ظنىلنصن إل حنظعالق منال ل ظمهنةل لا نة ل -5

 تس حلن ن نلفنه فول لفنت صئالنص نةلمم ة .لةعهفننص إلفن حظعالحن نمالل 

  عمال.أمك  لفننة لن لقاالق وللسنة لل -6

اخةللفننم للالصظالنهن لنةنع نال ةلنغنضلتن مالننمةحة ل لن ععلفلت صمن لكة عتن ل عحل -7

 نىلفنغنصال.ب  لفن خ ال

نتسممال لت صمنل ةكعالخمةلال عل ظح ةتهةل ل عح ةلنت قمقلفننمةحة  لك ةلمم لحاملكت لفل -8

 فنت ةنمنلص لمنفنفتهةل.

 

 

 

 

 



21 
 

 

 

 

 -واجبات و مسؤوليات مسؤول البياضات : -عشر  أربعة

 ناة لفنعة ظم ل.م   لنت زمعلفنع ال لب -1

 من لفننمةحة ل.ل -2

   اللظنمال  ف لفنخمةلا.ل -3

  ظىل  ظمالفصلاةلفننمةحة ل علفنت مم ل.للفلإانفإل -4

 فلاستاة ةل  لفننمةحة لفن  م ال ل  الم م ةل عهةل.ل -5

 مةزف لنظعة ظم لص لغنصالفننمةحة ل.أمة لفلإتعمم لم  الل -6

 نىلفلاصلاةل.بنفلكةع لنحةمالبصلاةل لانسلفنعزمالبل -7

 كتةنالت نمنلفن ا   ف ل  لفننمةحة ل.ل -8

 تمهمزلفنل فنقلننمةحة لعمماال.ل -9

 ة ةلفستع ةنهةل لبفلاستع ةالفن  نولنظنمةحة لنع لفنغسال لننكلنك لم نل ق لل مال ظىلل -10

ق.  لالتستهظكلسنمعة

 فنحاةمل ظىلفننمةحة لفنم م ةل لتغظماهةلنككمةسل عةسنا.ل -11

 فنحاةمل ظىلعمةصالغنصالفننمةحة .ل -12

  -طرق نقل وغسل البياضات : -عشر خمسة 

لت ل:مت لع الفننمةحة لفن ستع ظالكةلآ

 فنعننة لنكةصالفنل فنقل.لأ لم عهةلن فسلالفنح ةئ ل -1

نىلغنصالفننمةحة ل لبتنسالن فسلالصتحال  م  ةلص لفنم فنل تصظال  لغنصالفنعة ظم لل -2

 نع )ةلت حعلص لسلاالخةصال.

 -طرق خزن البياضات : -عشر  ستة

قل  لفتسةخهةل لقنالل -1 فننمةحة لفنم م ةل:لمم لحاملفننمةحة لفنم م ةل غظ ال لننكل ععة

فن عةاإلل–فلانت فولنةستع ةنهةلمم لف لتغسال لتك ىلنك لتزفالخا عتهةل ثال:لفنانفاإل

 تخز لص ل ننة لخةصالن خز لفننمةحة لص لفناعة  لفنكنمنةل....فنخ.ل 

الفننمةحة لناكال  نولن م   تهةل لت حعلص لغنصالمم لفستع ة:لفننمةحة لفن ستع ظالل -2

 فننمةحة ل ظىلفننص إلفن حظعال.

فننلةعمة لفلاحةصمالل–فنستةئنلل–نمةحة لقظمظالفلاستع ةال:ل ثال:لفننمةحة لفنخةصالنةن لائ لل -3

 ...فنخل.لمم لتغلمتهةلن لعلق ةشلن ععلفنغنةنل  لفن ص الفنمهةل.ل
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 -عشر اسباب فحص البياضات : بعةس

  لغسظهةل.أنسن لفتسةخهةلنةن )  لفنعةئ ةلنظ كةئ لنع لتعمماهةلل -1

 زفنالفنتكامنةل  لفننمةحة ل.بل -2

لنسن ل   لغسظهةل لتعمماهةلناكالمم ل.ل -3

 -لية عمل التوزيع الدوري للبياضات:آ -عشر  مانيةث

عل)نن لفلا)ت ننة ل فنسننملنةل ظننىلفنت زمنن لفنلنم ننالفنصننحمحالفن تنعننالصنن لفن حةصمننال ظننىلفننمةحننة لب

لفن  نولنظنمةحة .

ل لفننمةحة لفنعمماالتخز لص ل:ب

فنعننننة لفن  منن  ةلصنن لغنصننالفننمةحننة لنكنناللننةنق ل )نننالفنلنم ننالتسننتع الصنن لفناعننة  ل -

 فنكنمنة.

صنن لحةصمننة ل فخننال  فنمنن ل  اظننالصنن لكنناللننةنق لتمظنن لفننمةحننة لفنعمماننال نن لقنننال نن ز ل -

ل لمكن  ل ن  أفنغنإلفنىلفن  فنم لفنخةصالص لفنل فننقل  ن لفنلنمعن لفننمةحة لف ل نتنال

 فننمةحة لفن ستظ الكنمنلنس لحةمالفنغنإ.

  -المشروبات من البياضات:وتجهيز احتياجات قسم الاطعمة  –عشر  سعةت

DepartmentFood and everage  

 ثنةاللمت لت زمعلفننمةحة ل  لقنال ة الفنخ  الحمثلم   لنم عل تصعمإلفننمةحة لفنتةنعالنظ سن 

ل.لافلتننزفنالبغلمالفن  فئ  لص للفلم ول لص للتظ معلفلق فة لكمسل  ةالفنخ  ا لص للأننك:ل

 ن نما.للع ال فن ان نة ل  لفننمةحة لنظعة ظم لفنظمظمم لنظحةلا لفنح مت لتمهمزلفحتمةمة لقس لفل

ل
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 -:Linens Kinds of البياضات  نواعأ - عشرون

لكثنلفننمةحة لفن ستع ظالص لقس لفنت نمنلفناع ق ل) ل:أ

لLINENلفننمةحة 

لBED SHEET WHITE SINGLEلصن ولأنمضاناإلسنمنل

لBED SHEET WHITE DOUBLEل ز  جلأنمضاناإلسنمنل

 BLANKET SINGELلنلةعمالناخلل فح لصن و

 BLANKET DOUBLEلنلةعمالناخصم 

 BED COVER SINGLEلغلةولسنمنلصن و

 BED COVER DOUBELلغلةولسنمنل ز  جل

  MATTRESS PROTECTOR SINGLEل فقمال  اكلصن و

 MATTRESS PROTECTOR DOUBELل فقمال  اكل ز  ج

 PILLEW SLIPSلكمةسل سة ةلأ

 TOWEL HANDل عااالم 

 TOWEL FACEل عااال م 

 POOL TOWEL WHITEل عااالح ة لنمحةو

 BATH MATل  سحالفنح ة 
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 ها  وطرق الاعتناء بها :أنواعالستائر و - ونعشرو واحد

ق لتك  لغةنماللفلعسمافننمةحة لتك  ل صع  ال  لع  ل عم ل  للأع ف ح لأ:ل) للالستائر -

 صع  الفنكتة ل ثلال لستةئنلغنصالفنع  لنةناع  ل ,ل لق لتك  لنخمصال ل صع  ال  ل

 فنعةمظ  ل ثلال لستةئنلفنح ة ل ل.

 :لالستائر أنواع -

 ستةئنلخاماال.ل -1

 ستةئنلث مظال.لل -2

 :لفوائد الستائر -

قلكثنلم ةلاقل لأتمهنلفنغنصالل -1  .لن ع ة

 تغل ل ظىلفنعم  لفن  م  ةل ظىلفنانةنمكل لفنم نف ل.ل -2

 من  لفنانةكلنحم لفكننل.ل -3

ل

ل
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 :لطرق الاعتناء بالستائر -

نع ل  ةلسعال  لتعظم هةل ل) لم م ةلمت لتعممإلفنث مظالأنف لفنتعممإلفنمةإل,لأفنغسالل -1

قلكالستال قلمةصة قلأاهنل,لأ عهةلتعمماة قل للالععسىل ةلفنخاماالتعمإلكالاهنم لتعمماة مةصة

  عةخلفن عل الفن  م  لصمهةلفناع  .

   لفنستةئنلن فسلالصناةةلخةصالنةن كعسالفنكهننةئما.لفلتنناتزفالل -2

 لللللللللللللللللللللفنستةئنلفنخاماال لفن انكال لزفنالفنغنةنل  بلالتستع الفن كعسالفنكهننةئمالص ل -3

 حعلحنالمنفنلص لفنستةئنل لننكلنع  ل لا سالفنستةئنلنةنم لنك لتن ىل حةصمال ظىلل -4

  مهن)ةلفنعممإل.

 مم لنت قمقلعهةمة للمة لفنستةئنل لفانلتهةلمم فق.لل -5

ساال لننكلنلاستاة ةل عهةلص لفنتحك لفنىلفن فخال  لفلل10cmتل ولفنستةئنلن ةلم ةن لل -6

  لفنتعممإلفنمةإل. ع لفنغسمالألفثعةولفعك ةشلفنعسمجنل الفنستةئنل

 :  Uniform الزي الموحد – ثنان وعشرونإ

نكال ة الص لفناع  لل  ة ل  لفنزولفن  ح ل لمت مزل)نفلفنزولننسةلت ل لسه نالفنحنكالن لفثعةولفنع ال

ل لكننكلسه نالتعمما ل كم .

لل

ل

 



26 
 

 

 : Uniform Officerاجبات مسؤول الزي الموحد و  -وعشرون  ثلاث

 فن نةانل ظىلفنعة ظم ل  لحمثلفنحح نل لفنغمةنة ل لسمنلفنع ال.لفلإانفإل -1

 تسظم لفنزولفن  ح لنظ  مام لفنم  .ل -2

  لفنتغمنف لص ل   لفنكة ن.لقسة  ظىلفنتغمنلفنسع ولنزولكةصالفللفلإانفإل -3

 ل لفنع  منننة ل لفنك منننةحمنننة ل لفلل ننن ف تعمنننم لفنسنننملا لفنخةصنننالننننةنزول ننن لحمنننثلفلل -4

 .حتمةلمافلإ

ل لفنتعسمقل عل ح ةلفنخمةلال.لفلإانفإل -5

 : Uniform Workersي الموحد عمال الز -وعشرون  أربع

ل) ل م   ال ة ظم لم عل ظىل ةت ه لنعضلفن هة ل عهةل:

 .صنزلفن لانسلفن تسخال ل  )ةل لتسممظهةلص لفنسمال لفنسةنهةلفنىلفنغسال لفنك لل -1

  إل.فستلا لفن لانسل لفنزولفن  ح ل لفنعمماال  لفنغسال لفنك ل لتنتمنهةل ظىلفننصل -2

 تغممنلفلاحنمالفن  م النظ  مام ل لمت لن فقعلم  م لص لفلاسن  ل.ل -3

 .لقسة  سؤ نم ل  لفنتغممنلفنم   لنظزولفن  ح لنم معلفلل -4

 )عةنكل ة المحال حالفن انإلص لحةنالغمةنال.ل -5
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 -:والواجبات الختامية لمشرفي البياضات عمالوعشرون : الأ خمس

 .قس لفنغسمال فنك لبنىلنع ظ لفنخةصالفنحة مة لص لفننس  لفنزول حع -1

 . عهةلفن تسخالأنقة ل تسممالفن ختظاالفننمةحة لصنزلل -2

ل.نلاستخ ف ل صلاحمتهةلعمةصتهةل  لنظتكك لفن غس نالفننمةحة لصحل -3

ل.نإصلاحهةلنم   لفنخمةللبنىلفن  زقالفننمةحة لنسةابلل -4

ل.مم فل    ) لع  ه ل  عنصال عه لكال  ل علنص إلص لفننس  ل فنزولفننمةحة لتخزم لل -5

ل.عمماالنكخنىلفن تسخالفن لعلنتن مالمتعظقلصم ةلفننس  لفنزول اةكالحالل -6

ل.فننمةحة ل حةنالفننس  لفنزول  ل  نولناكالفنتح قلل -7

ل.فلسةسمالفنخمةلالن نة ئلفلإن ة لل -8

ل.فننس  ل فنزولنظنمةحة لفن  نولنةنمن لفن مة لل -9

لفوف فلإمنلفتخةنلأ لفنخمةللبنىل بنسةنهةلبصلاةلبنىلتحتةجلفنت للفننمةحة ل  لكلالصصا -10

ل.فنلاز ا

 . صعةال ة لناكالفنلاز الفنتعممإل   ف لفن ع ف لت صمن -11

 فن مزفعمالفنسع مالنتكةنمإلفن ع ف ل فن  ف لفن ستخ  الص لفن س .لب  ف  -12

ل

ل

ل
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لل

 فناـــكالف ــلاالنلاللا 
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 ولأسئلة الفصل الأ

 : عرف ما يأتي : 1س 

 جداول العمل .ل -1

 غرفة البياضات .  -2

 البياضات .  -3

 لماركة الملابس .  -4

 الزي الموحد .  -5

 : علل كل مما يأتي : 2س 

  ؟جداول العمل في الفنادقتستعمل لماذا   -1

 لا يفضل ان تكون البياضات قريبة من قسم المطبخ .  -2

 تكون تهوية و تدفئة غرفة البياضات جيدة جداً.  -3

 باب غرفة البياضات يكون ذو قفل قوي .  -4

 الاستعمال الدوري للبياضات بعد غسلها .  -5

 يجب غسل و كي البياضات الجديدة قبل استعمالها .  -6

 يتميز الزي الموحد للعاملين في الفندق ببساطته.  -7

 : املأ الفراغات الاتية بالكلمات المناسبة لها : 3س 

ازدحام العمل في الفندق يكون يوم الاحد و في البلدان العربية يكون في يكون يوم   -1

. _________ 

 جداول العمل في الفنادق تضمن العمل بصورة _________. -2

 ____ عند تهيئة العمل للعامل و وضع جداول العمل  لهم .يجب مراعاة ______  -3

 يوضع العامل تحت الاختبار لمدة ________ .  -4

 عند خزن البياضات المستعملة يقوم العامل __________ . -5

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

 ( .هم واجبات مشرفين الطوابق في الفندق )خمس نقـــاط فقط أ: عدد  5س 

 :عدد متطلبات غرفة البياضات في الفندق . 6س 

 (واجبات عددها . )عشرة نقاط منها : مسؤول البياضات في الفندق تقع على عاتقة عدة 7س 

 : ما هي خطوات نقل البياضات المستعملة من الطوابق الى قسم الغسيل و الكي ؟  8س 

 : كيف يتم خزن البياضات قليلة الاستعمال ؟ 9س 

 . ة من قسم الغسيل و الكوي الخارجيسباب فحص البياضات العائدأعدد : 10س 

ا ـللـمنه أنللواعمللن البياضللات . اعطللي عشللرة  أنواع: يتعامللل قسللم التللدبير الفنللدقي فللي الفنللدق بلل11س 

 )اكتب المصطلحات باللغتين العربية و الانكليزية ( .

 : عدد واجبات مسؤول الزي الموحد في الفندق . 12س 

 ماهي الاجراءات الواجب اتخاذها من قبل المشرف عند وجود حالة مرضية لأكثر من عامل؟: 13س 

 -المناسبة:: اختر الإجابة 14س 

 للاعتناء بالستائر تطوى الى الداخل من الأسف بما يقارب -1

 15cmج.      8cmب.          10cm .أ

 أسباب فحص البياضات يعود الى : -2
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 وتنظيفها بشكل جيد    ج. اتساخهاعدم غسلها      ب. عدم غسلها  .أ

 تغسل وتكوى البياضات الجديدة قبل استعمالها وذلك لكي -3

 تزال خشونتها    ب. لتنظيفها        ج. لتغليفها .أ

 يجب استعمال البياضات بشكل دوري وذلك: -4

 لديمومتها          ب. لنظافتها         ج. لإزالة خشونتها .أ

 طريق كتابة:يتم توزيع العمل على العاملين عن  -5

 مسبقاً     ب. تهيئة العمل للعمال         ج. ساعات العمل أعمالجدول  .أ

 العاملين في قسم التدبير الفندقي يعتمد على: إعداد -6

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

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

 البياضات يعود لإزالة التأشيرة عنها.من أسباب فحص  -1

 غسل وكي البياضات الجديدة قبل الاستعمال للتأكد من انها نظيفة. -2

ترسل البياضات المستعملة الى الغسل بواسطة فتحة موجودة في جدار غرفة العاملات الى  -3

 غرفة البياضات.

 لا يفضل موقع غرفة البياضات قريب من قسم المطبخ. -4

 في الفندق لضمان سير العمل بصورة جيدة. تستعمل جداول العمل -5

 عدم اعطاء الإجازات للعمال والعاملات في قسم التدبير الفندقي وقت العمل المزدحم.  -6

 : عدد بنقاط طريقة تنظيف الغرفة خاصة بعد مغادرة نزيل مريض أو حالة وفاة.16س

 :هنالك ملاحظات يجب القيام بها تخص الغرف الفارغة عددها؟17س

 دد بنقاط كيفية تحضير الغرف للظائف الخاصة.: ع18س

 تحويل غرفة النوم كمكتب لرجال الاعمال. -1

 غرفة تستعمل للاجتماعات والمؤتمرات. -2

 غرفة تستعمل للمقابلات. -3

 : عدد أنواع الستائر ؟وماهي مميزات الستائر عددها؟19س

 : كيف يتم العناية بالستائر؟20س

 : أجب /21س

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

 التدبير الفندقيالسجلات التي تنظم عمل قسم 

 

جل سير العمل بصورة صحيحة وتحفظظ بللقسظم وانظل  أالسجلات التي تنظم عمل القسم من 

مسؤول عن ترتيب السجلات وملأ المعلوملت الخلصة بهل لغرض  و المعلون(أوظف )المدير ــــــــم

 .الخلصة بللقسم  عمللعلمية وتوثيق كل الأالقسم بطريقة تهيئة الخدملت في 
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  :التدبير الفندقي قسمالتي تنظم عمل ام السجلات أمن 

                               Staff Card الموظف سجل بطلقة 1

       staff attendant and wages book سجل   حضور واجور العلملين   2

    Weekly hours work book سجل سلعلت العمل الاسبوعي            3

 Monthly work book سجل حضور العلملين الشهري 4

                         Annual work book سجل حضور العلملين السنوي 5

                                  Rooms status report التقرير عن حللة الغرف 6

 Report to manager التقرير إلى المدير                                    7

                             Linen stock sheet سجل جرد البيلضلت واحصلئهل 8

                                   Laundry book  سجل اللوندري )غسيل الفندق( 9

   Linen short book سجل  نقص البيلضلت                                10

 Discarded linen book سجل البيلضلت المستهلكة 11

   Lost property book سجل المفقودات                                  12

 Maintenance book سجل الصيلنة                                       13

                Semi-permanent equipment  سجل الموجودات الثلبتة 14

                                             Guest laundry    سجل غسيل النزلاء 15

                                               Room inventory سجل جرد الغرف 16

                     Curtains / Blankets سجل تغيير الستلئر والبطلنيلت   17

                                          Store order book  سجل طلبية المخزن 18

                                                     Accident book  سجل الحوادث  19
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 Staff Cardسجل بطاقة الموظف ول : الأالسجل 

ة للموظفين حيث يتضمن كلفة المعلوملت حول الموظف مظن ياذا السجل بمثلبة اوية شخص

 حللة الاجتملعية والتزامه في الدوام .و مؤالاته وتدرجه في العمل والأاسمه 

 ويكون على شكل نسختين :

 ولى تحفظ لدى المدبرة .ة الأالنسخ -1

 فراد.تحفظ لدى قسم الذاتية والأنية ة الثلالنسخ -2

 

 نموذج من المعلوملت التي يتضمنهل اذا السجل

 : الاسم الربلعي واللقب

 مكلن وتلريخ الميلاد

 عدد الاطفلل        اسم الزوجة             متزوج          الحللة الاجتملعية / اعزب        

 : عنوان السكن

 : تلريخ التعيين

 : الوظيفيالعنوان 

 : المؤالات

 : التحصيل الدراسي

 :الدورات التي شلر  فيهل

 سلبقة في العمل:ال لدي  خبرة 

 : الحللة الصحية                                     :فصيلة الدم 

 :ملكن التي عمل بهل الأ

 : الاجلزات المرضية

 : ةزات الاعتيلديالاجل

 تلريخ الانقطلع :          عدد الانقطلعلت :                    

 عدد سنين الخدمة:

 عدد العقوبلت :            الراتب :                            

 الترفيع والعلاوة :            عدد التشكرات :                   

 علاقته بزملائه في العمل :
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  and wages booStaff attendant جور العاملين في القسمأل حضور وسج السجل الثاني :

 يكون اذا السجل على شكل ثلاث نسخ .

 لدى المدبرة. تحفظ الأولى -1

 تحفظ لدى قسم الحسلبلت . -2

 ) الذاتية(. الأفرادتحفظ لدى قسم شؤون  -3

إلظى  الأسظبوعالمعلوملت في اذا السجل يوميلً من قبل المدبرة وتسظلمه فظي نهليظة  إدخللويتم 

 وقسم الحسلبلت . (الأفرادقسم الذاتية )

 حيث يتم احتسلب الأجور في الحقلين الأخيرين ولا دخل للمدبرة بذل .

 ما الرموز التي تستعمل في هذا السجل :أ

    DAY OFF   - OFFسبوعية /  الاستراحة الإ -1

   SICK   - Sجلزة المرضية / الإ -2

   APSENT  - A الغيلب  -3

  PRSENT  - Pالحضور  -4
 

 (1نموذج رقم )

      Staff attendant and wages book :العاملين في القسم  سجل حضور وأجور

DAY                                                DATE    

 Signature        

H .H .K 

 

 

Wags Total 

Hours 

Fri. 

21 

Thu. 

20 

Wed. 

19 

Tus. 

17 

Mon. 

18 

Sun. 

16 

Sat.  

15 

House 

Maids 
لأ
يم

 
ل
قب
ن 
م

 
ت
بل
سل
ح
ال

 

لأ
يم

 
ل
قب
ن 
م

  
ت
بل
سل
ح
ال

 

P P Off P P P P Amal 

Off P P P P S S Nada 

P P P Off A P P Maha 

P Off A P P S P Ekram 

P S P P Off P A Suha 

P P P P P Off P May 
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 للاطلاع فقط  (2نموذج رقم )

 

                            Weekly hours work book   العمل الاسبوعي ساعات سجل الثالث :السجل 

التشظغيل العظظللي للفنظدق يقظظوم بتشظغيل عمظظلل حسظب حلجظظة الفنظدق وتحظظدد سظظلعلت فظي مواسظظم 

رئظي  القسظم وفقظلً لحلجظة العمظل ويكظون انظل  اتفظلق علظى احتسظلب اجظورام اليوميظة العمل من قبظل 

 سبوعيلً او شهريلً .إجور حسب سلعلت العمل وتصرف الأ

  Weekly hours work book                             :سجل العمل الاسبوعي
   

Signature   

H .H .K 

 

 العاملين الاسبوعي في قسم التدبيرجدول دوام 

 اليوم والتاريخ

 

 الاسم

 السبت

Sat. 

 الاحد

Sun 

 الاثنين

Mon. 

 الثلاثاء

Tue. 

 الاربعاء

Wed. 

 الخميس

Thu. 

 الجمعة

Fri. 

 A A A C B B Off ان  محمد

 B B B B B Off B خللد علي

 B B B B Off B B حسن زايد

 C C C Off C C C محمد احمد

 A A Off A A A A بشيرزينة 

 A Off A A A A A ليلى فلدي

 توقيع مسلعد التدبير الفندقي                                          توقيع مدير التدبير 

 (Bالفترة المسلئية يرمز لهل بللرمز ) -(                 Aالفترة الصبلحية يرمز لهل بللرمز ) -

 (Offالعطلة الاسبوعية يرمز لهل بللرمز ) -(                    Bلهل بللرمز )الفترة الليلية ويرمز  -

Weekly 
Hours 

Fri. 
7-1-2022 

Thu. 
6-1-2022 

Wed. 
5-1-2022 

Tus. 
4-1-2022 

Mon. 
3-1-2022 

Sun. 
2-1-2022 

Sat. 
1-1-2022 

Name 

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

5-9 
DayOff 8-2 

6-10 

Nadia 

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

Day 
Off 

8-2 
6-10 

8-2 Maha 

47 8-2 8-2 8-2 

6-10 
Day 
Off 

8-2 8-2 
6-10 

8-2 
6-10 

Amal 

48 8-2 
6-10 

8-2 Day 
Off 

8-2 
6-10 

8-2 
6-10 

8-2 8-2 Iman 

52 8-2 
6-10 

Day 
Off 

8-2 
6-10 

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

8-2 
6-10 

Suha 
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 Monthly Work Book   سجل حضور العاملين الشهري :الرابعالسجل 

                                             

 Annual Work Book   سجل حضور العاملين السنوي :السجل الخامس 

                                               
جلزات الممنوحة للعلمل خلال الاشهر المتتللية ويحسب الرصيد يلم الإأفي اذا السجل تحتسب 
 .المتبقي له خلال السنة 

 
 سجل حضور العلملين الشهري

Cannel Hotel                    Monthly work book        Day Off 

 
 

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

 نسخ : يكون هذا التقرير على شكل ثلاث

 المدبرة . لدى  تحفظ الأولى -1

 الثلنية تحفظ لدى الاستقبلل . -2

 ت .لدى الحسلبل الثللثة تحفظ  -3

معظظين ويكظظون يظظتم ملئظظه مظظن قبظظل المشظظرفلت حيظظث تكظظون كظظل مشظظرفة مسظظؤولة عظظن طظظلبق  

حللظظة  اظظذا الجظظدول علظظى شظظكل قلئمظظة مطبوعظظة بورقظظلم الغظظرف واظظي تقظظوم بتسظظجيل معلومظظلت عظظن

 .الغرف لمليء اذه المعلوملت

 هنالك ملاحظات عامة عن التقرير :

 الأشظظظخلصكظظظل رقظظظم يسظظظجل فيظظظه عظظظدد  أمظظظلميوجظظظد فظظظرا  فظظظي ورقظظظة تقريظظظر حللظظظة الغظظظرف  -أ

 اترتيظظظظب الغرفظظظظة إذ أثنظظظظلءن تلاحظظظظظ أن العلملظظظظة تسظظظظتطيع إالموجظظظظودين فظظظظي الغرفظظظظة . و

او سظظظرير طفظظظل يجظظظب ملاحظظظظة اظظظذه  إضظظظلفيم لا او وجظظظود سظظظرير أاسظظظتعمل السظظظريرين 

 الأشظظظخلصقسظظظم الاسظظظتقبلل بهظظظل لان الغظظظرف تظظظؤجر مختلفظظظة حسظظظب عظظظدد  وإخبظظظلرالحظظظللات 

وبعضظظهل لا  الأطفظظللبعظظض الفنظظلدق يوخظظذ أجظظور إضظظلفية لمنظظلم  ,الموجظظودين فظظي الغرفظظة 

 فوق سن العلشرة. الأطفللدون سن العلشرة ويحلسب  للأطفلليوخذ اجور 

الموجظظظودين فظظظي  الأشظظظخلصفظظظة الشظظظخص المقظظظيم وعظظظدد يجظظظب فظظظي قسظظظم الاسظظظتقبلل معر

فظظظي الغرفظظظة او سظظظرقة حللظظظة نشظظظوب حريظظظق  أو أمنيظظظة ولأغظظظراضل الغرفظظظة لأجظظظل التسظظظجي

 .....الخ.

كلنظظظظت  إذاالغرفظظظظة كظظظظل رقظظظظم يسظظظظجل فيظظظظه حللظظظظة   أملميوجد فرا  خلص في تقرير الغرف  -ب

مشظظظغولة او فلرغظظظة او جظظظلازة للتظظظوجير او غيظظظر جظظظلازة للتظظظوجير بلسظظظتعملل رمظظظوز معينظظظة 

 أو إضظظظلفيسظظظرير سظظظنوتي إلظظظى شظظظرحهل لاحقظظظلً. ويمكظظظن تسظظظجيل ملاحظظظظلت مثظظظل وجظظظود 

ف فظظظظي الغرفظظظظة ة اقظظظظل مظظظظن الاعتيظظظظلدي أو حظظظظدوث أي تلظظظظوجظظظظود أمتعظظظظ أوسظظظظرير طفظظظظل 

 غيظظر مسظظموا بهظظل مثظظل قيظظلم احظظد النظظزلاء بظظللطبخ داخظظل الغرفظظة أشظظيلءاو جلظظب  والأثظظلث

الغيظظظر اعتيلديظظظة مثظظظل تظظظر  نزيظظظل الفنظظظدق يظظظدون دفظظظع  الأشظظظيلءاظظظذا التقريظظظر مهظظظم لمعرفظظظة ، 

تكظظظون الغرفظظظة مسظظظجلة بللخطظظظو بوجظظظود  وأيكظظظون قظظظد تظظظر  قليظظظل مظظظن حلجلتظظظه  أوالحسظظظلب 

نزيظظظل مقظظظيم او فظظظي حللظظظة تظظظوجير الغرفظظظة لأحظظظد النظظظزلاء لجظظظزء مظظظن اليظظظوم وعظظظدم مغظظظلدرة 

 النزلاء في الموعد المحدد .
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مظظظن قبظظظل مشظظظرفلت الطوابظظظق بتقريظظظر واحظظظد يشظظظمل المقدمظظظة تقظظظوم المظظظدبرة بجمظظظع التقظظظلرير 

دم مظظظن قسظظظم الاسظظظتقبلل واذا ابظظظق ومقلرنتظظظه بظظظللتقرير المقظظظوحللظظظة الغظظظرف فظظظي جميظظظع الط

ونرسظظظله  المغظظظلير (التقريظظظر  ) وجظظظد عظظظدم تطظظظلبق بظظظللتقريرين تكتظظظب تقريظظظر جديظظظد يسظظظمى

مظظظرة ثلنيظظظة مظظظن دقظظظة المعلومظظظلت وبظظظذل  يكشظظظف عظظظن النزيظظظل  للتوكظظظدإلظظظى قسظظظم الاسظظظتقبلل 

المغظظلدر بظظدون دفظظع الحسظظلب .ولظظذل  يكتظظب التقريظظر عظظن حللظظة الغظظرف عظظدة مظظرات لتبظظلدل 

المعلومظظظظظلت بظظظظظين القسظظظظظمين ) الاسظظظظظتقبلل والتظظظظظدبير ( لمتلبعظظظظظة حركظظظظظة النظظظظظزلاء وصظظظظظولاً 

 الخدملت . أفضلومغلدرةً ولتقديم 

 REPORT TO RECEPTION   (1)  م الاستقبالـــي إلى قســر اليومـــالتقري
 

DAY                                  AM 

DATE                                PM 

 
3 FLOOR 

 

 
2 FLOOR 

 
1FLOOR 

Code STATUS
E 

ROOM 
NO. 

Code STATUSE ROOM 
NO. 

Code STATUS
E 

ROOM 
NO. 
 
 

  301   201   101 

  302   202   102 

  303   203   103 

  304   204   104 

  305   205   105 

  306   206   106 

  307   207   107 

  308   208   108 

  309   209   109 

  310   210   110 

  311   211   111 

  312   212   112 

  313   213   113 

  314   214   114 

  315   215   115 

 
Signature 
H .H .K 
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 (2)نموذج عن التقرير اليومي عن حالة الغرف
 

Room Status Report 

DAY                                  AM 

DATE                                PM 

 
 

Signature 
  H .H .K 

 
 
 
 
 
 

 

 
5 FLOOR 

 

 
4 FLOOR 

 

 
3 FLOOR 

 

 
2 FLOOR 

 
1FLOOR 

C
o
d
e

 

P
e
r

 

ROOM 
NO. 

C
o
d
e

 

P
e
r

 

ROOM 
NO. 

C
o
d
e

 

P
e
r

 

ROOM 
NO. 

C
o
d
e

 

P
e
r

 

ROOM 
NO. 

C
o
d
e

 

P
e
r

 

ROOM 
NO. 

 

  501   401   301   201   101 

  502   402   302   202   102 

  503   403   303   203   103 

  504   404   304   204   104 

  505   405   305   205   105 

  506   406   306   206   106 

  507   407   307   207   107 

  508   408   308   208   108 

  509   409   309   209   109 

  510   410   310   210   110 

  511   411   311   211   111 

  512   412   312   212   112 

  513   413   313   213   113 

  514   414   314   214   114 

  515   415   315   215   115 

  516   416   316   216   116 

  517   417   317   217   117 

  518   418    318   218   118 

  519   419   319   219   119 

  520   420   320   220   120 
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 تقرير عن حالة الغرف لطابق واحد
Floor  Report Status Of Room 

DAY                                 

 DATE                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Signature 
 

S.F 

 هم المصطلحات والرموز المستعملة في كتابة التقرير عن حالة الغرف :أ

متفق عليهل دوليلً تستعمل في كتلبة التقرير عظن حللظة الغظرف لتسظهيل عدة انل  مصطلحلت 

مل جميعهظل لاء وصظولاً ومغظلدرة وقظد لا تسظتعنزعملية تبلدل المعلوملت حول حللة الغرف وحركة ال

 تي يقدمهل .ونوع الخدملت الفي نف  الفندق بل كل فندق يختلر بعض منهل حسب حجم الفندق 

 
1FLOOR 

 

Code Per ROOM NO. 
 

  101 
  102 
  103 
  104 
  105 
  106 
  107 
  108 
  109 
  110 
  111 
  112 
  113 
  114 
  115 
  116 
  117 
  118 
  119 
  120 
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واظي  )Departure( ( والبعض الاخظر يسظتعملCHECK OUTيعض الفنلدق يستعمل ) مثال :

( تعنظي غرفظة نظيفظة OK( و )Readyتعطي نف  المعنى ) اي غرفة مغلدر منهل النزيل ( كظذل  )

المصطلحلت ورموزال ) المختلرة( على القلئمة  ألخ لذل  تقوم الفنلدق بطبعازة للتوجير ...مرتبة جل

 سرع .أفضل وأالمعدة لكتلبة التقرير لسهولة ولسرعة تبلدل المعلوملت بين القسمين ولتقديم خدملت 

 الرموز المصطلحات معنـــــاها ت

 Vacant V غرفة فلرغة 1

 Occupied O غرفة مشغولة 2

 Let Let جرةغرفة مؤ 3

 Check C.O غرفة مغلدر منهل النزيل 4

 Departure D غرفة مغلدر منهل النزيل 5

 Ready for sale R.=OK غرفة جلازة للتوجير 6

 Not Ready N.R غرفة غير جلازة 7

 Out of order  O.O.O غرفة علطلة 8

 Under repair U.R غرفة تحت التصليح 9

 Do not disturb card D.N.D علامة عدم الازعلجغرفة عليهل  10

 Staff Staff دمة من قبل موظفين الفندقغرفة مستخ 11

 Late departure  L.D رحيل متوخر 12

 Extra departure  E.D رحيل إضلفي 13

 Packed luggage P.L النزيل حزم امتعته 14

 Not packed N.P النزيل لم يحزم امتعته  15

 Sleep out S.O النزيل لم ينم في الغرفة  16

 Stay  over S.O النزيل مدد اقلمته 17

 Luggage Lug للأمتعةغرفة  18

 Double locked D.L قفل مزدوج 19

 



42 
 

 -في التقرير عن حالة الغرف:تفسير معنى المصطلحات المستعملة 

1- V=Vacant 

 ظيفة ومرتبة وجلازة .ن وإنهلمصطلح بون الغرفة غير مستعملة ليلة ام  يقصد بهذا ال

2-O=Occupied  

يقصد بهذا المصظطلح بظون الغرفظة مشظغولة او مظؤجرة وقظد يكظون النزيظل موجظود داخظل الغرفظة اثنظلء 

 يدل على وجوده واي امتعته وأغراضه . تدقيق حللة الغرفة او قد يكون خلرجهل . انل  مل

3-Let = Let   

 يقصد بهذا المصطلح بون الغرفة مؤجرة.

4- C.O=Check out  

يقصد بهذا المصطلح ان النزيظل دفظع حسظلبه وغظلدر الفنظدق وان الغرفظة تحتظلج إلظى تنظيظف وترتيظب 

 للتوجير . كون جلازةتل

5- O.K = Ready for sale 

 يقصد بهذا المصطلح بون الغرفة نظيفة ومرتبة وجلازة للتوجير.

6- N.R = Not Ready for sale  

 يقصد بهذا المصطلح بون الغرفة غير نظيفة ومرتبة وغير جلازة للتوجير .

7- O.O.O =Out of order  

صيلنة فيهل وقد يستغرق عدة ايلم  أعمللذا المصطلح بون الغرفة غير جلازة للتوجير لوجود يقصد به

 لتجهيزال.
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8- U.R = Under repair 

تسظتغرق  صيلنة فيهل ولكظن قظد لا أعمللغير جلازة للتوجير لوجود يقصد بهذا المصطلح بون الغرفة 

 .سلعلت ويمكن انجلزال خلال اليوم  سوى بضع

9-D.N.D= Do not disturb  

رجظظو عظظدم الازعظظلج ( علظظى أن النزيظظل وضظظع بطلقظظة ) إن الغرفظظة مشظظغولة وإيقصظظد بهظظذا المصظظطلح 

حظد لظذا علظى العلملظة عظدم أن يزعجظه أو مشظغول ولا يريظد أمقبض البلب مظن الخظلرج قظد يكظون نظلئم 

رجظو أقظلء بطلقظة بللطرق والتقليل من الضوضلء في الممر قدر الامكلن .ولكن اذا لاحظت ب إزعلجه

فة التظظي بظظدورال تتصظظل خبظظلر المشظظرإ( يجظظب 4و3ال علظظى البظظلب بظظين السظظلعة )عظظدم الازعظظلج لا تظظز

ن لا تفعل ذل  بنفسظهل أبللنزيل لتسوله عن الوقت الذي يرغب فيه بترتيب غرفته ويجب على العلملة 

جظلئز النزيظل قظد نسظى  لأنظهاذا لم تتلقى المشرفة اي جواب وتقوم المشرفة والعلملة سويلً بفتح البظلب 

مشظرفة و العلملظة سظويلً كشظهود تحسظبلً و ميظت لظذل  ذاظلب الأالبطلقة على البلب او قد يكون مريض 

 غير طبيعي . شيءلأي 

10- S.O = Staff 

 دارة الفندق .إن الغرفة مستعملة من قبل بون الغرفة غير جلازة للتوجير لأ يقصد بهذا المصطلح

11- L.D= Late departure  

 ( نهظلراً 12-11السظلعة )انل  وقت محدد لتسليم الغرفظة عنظد المغظلدرة متفظق عليظه دوليظلً  واظو بظين 

ر فظي جظرة نصظف يظوم واحيلنظلً النزيظل يتظوخر النزيل عن اذا الموعد يفرض عليه دفع ابعدال اذا توخ

 طيلرة مسلءاً لذل  تدعى مغلدرة متوخرة.مغلدرة الغرفة خصوصلً اذا كلن مرتبط بموعد 

21- E.D =Extra departure 

مغظلدرة النزيظل الفنظدق قبظل انتهظلء مظدة اقلمتظه المتوقعظة ي أضظلفي ويقصد بهذا المصظطلح الرحيظل الإ

 واسمه غير موجود في قلئمة المغلدرة والتي يعدال قسم الاستقبلل.
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13- P.L= Packed luggage 

 نه مستعد لمغلدرة الفندق  .إيقصد بهذا المصطلح بون النزيل قد جهز حقلئبه للسفر . ومن الواضح 

14-  N.P= Not packed 

بهذا المصطلح رقم الغرفة في قلئمة المغلدرة المتوقعة لذل  اليوم ولكن النزيل لم يجهز حقلئبه يقصد 

 للسفر ومل زالت ملابسه في الغرفة والحملم .

15-S / o= sleep out  

ن النزيل لم ينم فظي سظريره الليلظة الملضظية ، ربمظل يكظون النزيظل امضظى ليلتظه إيقصد بهذا المصطلح 

ول اشلرة بون النزيل سوف لا يرجع للفندق وانه قد ذاب بدون دفع أحيلنلً يكون اذا ألرج الفندق . خ

نظه قظد مظلت ، إو أاجور الفندق وانه قد تر  اشظيلء قليلظة او حقلئظب فلرغظة او انظه قظد تعظرض لحظلدث 

و ألذل  فظي اظذه الحللظة يقظوم مسظؤول الاسظتقبلل او مظدير الخظدملت بتفتظيب الغرفظة بمسظلعدة المظدبرة 

 لا الرئيسي .لب بللقفل المزدوج بلستعملل المفتمشرف الطلبق ، واعتيلديلً تقفل الب

16- S.O= Stay over  

يخبظر  يقصد بهظذا المصظطلح بظون النزيظل سظيبقى فظي الغرفظة ولا يغلدراظل وانظه مظدد اقلمتظه وغللبظلً مظل

 و المدبرة بقراره .أالاستقبلل 

17- Lug = Luggage 

 عملة لحفظ الامتعة والحقلئب.مست لأنهليمكن توجير الغرفة  لح لايقصد بهذا المصط

18- D.L= Double locked 

يقصد بهذا المصطلح ، يطلب بعض النزلاء تر  حلجلتهم في الغرفة والاحتفلظ بهل لحسظلبه الخظلص 

ة الغرفظ بظوغلاقالمدبرة وبعلم مسؤول قسظم الاسظتقبلل والادارة  اثنلء فترة غيلبه عن الفندق لذل  تقوم

 .بللقفل المزدوج ولا تفتح الغرفة الا بعد عودة النزيل 
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 الحالات  التي يتم فيها تغيير الغرفة :

قسم الاستقبلل بتبليغ قسم التدبير الفندقي بوجظوب تغييظر غرفظة النزيظل فظي حللظة رغبتظه يقوم 

 التللية : وللأسبلببتبديل الغرفة 

 .تبديل الموقع  -1

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

 .في العدد و زيلدةأ تغيير في عدد الاشخلص نتيجة نقص -3

 .عطل في الغرفة -4

وبهذه الحللة تقوم المدبرة  و السعر(أ) بطلقة تبديل الغرفة  يكون التغيير ضمن بطلقة وتسمى -5

خرى وتهيئة الغرفة مظن أت النزيل من غرفة إلى جلالتوجيهلت إلى المشرفة بنقل حل بإعطلء

 .التغيير في التقرير اليومي للغرفحيث النظلفة والترتيب والصيلنة والتجهيزات ويثبت ذل  
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  managerReport to:التقرير إلى المدير السجل السابع:

 ذا التقرير او السجل على شكل نسختين :يكون ه

 ولى تحفظ لدى المدبرة.الأ -1

 إلى المدير. الثلنية ترسل -2

راء وتقرير حول تطوير القسم واضظلفة بعظض أخرى تقوم المدبرة بكتلبة مقترحلت وأو آونةبين 

حيظث تقظوم ، جعلظه محظط انظظلر النظزلاء والضظيوف التغييرات في الديكور والتوثيث بمل يفيد الفندق و

لتتعرف على الابتكلرات الجديدة في مجلل عملهل ولمواكبة التطورات العللميظة فظي  بزيلرة المعلرض

سظواق ، المظواد والمعظدات لمطروحظة فظي الأمستوى الخدمظة الفندقيظة مثظلل أنظواع المكظلئن والاجهظزة ا

 و أنواع البيلضلت والمفروشلت المستعملة في الفندق.أف اليدوية المستعملة في التنظي

 امثلة :وفيما يلي عدة 

  القسم   : التدبير الفندقي -1

 6/6/2022التلريخ :      
 اليوم   : الاثنين    

ذات مواصظفلت جيظدة افضظل مظن انل  ملدة مطروحظة فظي الاسظواق لتنظيظف الحملمظلت والسظيرامي  

 المجهزة للفندق )       ( ولكم جزيل الشكر والتقدير. النوعية

 مدبرة الفندق                                                                                                

  القسم   : التدبير الفندقي -2

 7/9/2022:   خالتلري    
 اليوم   : الاربعلء    

 Chomessanكة شميسلن وشر Cimaxانلل  عروض من شركلت عللمية مثل شركة سليمك  

لتنظيظف الجظدران والاثظظلث اجهظزة و جهظزة غسظيل وتنظيظف السظجلد )مكظلن  كهربلئيظة ألمكظلئن و    

منلسبة ولكم جزيظل  وبوسعلر( فمن الممكن الاتفلق مع الشركة لتجهيز الفندق بهذه المكلئن والارضية

 الشكر .

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

خظر القسم الأانلل  أنواع مختلفة من البيلضلت في الفندق قسم منهل مستعمل في الاقسلم المختلفة و   

نظد عيضلً أومن خلال عملية التدقيق تظهر بيلضلت مستهلكة و )الجديد(موجود في مخزن البيلضلت 

ة جظل معرفظأالسجل نقوم بعمليظة حسظلبية مظن  احصلء البيلضلت تظهر بيلضلت مفقودة من خلال اذا

نظه مونطظرا  )الجديظدة( زونظةخالموجود الحقيقي وذل  بجمع البيلضظلت المسظتعملة مظع البيلضظلت الم

رف كميظة د الحقيقي في الفندق من خلال اظذه العمليظة يمكظن ان نعظالمستهل  والمفقود لمعرفة الموجو

لت ي نقظص او خلظل فظي كميظة البيلضظأالنقوصلت الموجودة لتجهيز بيلضلت مكلنهل . لتلافي حظدوث 

ضظلت ن نحظدد معظدل اسظتهلا  البيلأالمستعملة في مختلف الاقسلم . ومن خظلال اظذا السظجل نسظتطيع 

 وجظود و اكثظر يتوقظف ذلظ  علظى نوعيظةأو ثلاث سنوات أخلال سنتين المختلفة المستعملة في الفندق 

 ية استعمللهل .وكيفالبيلضلت 

 يتكون هذا السجل من نسختين :

 .ولى تحفظ لدى المدبرةالأ -1

 . الثلنية تحفظ لدى مسؤول البيلضلت -2

 .دارة الفندقإحسب تعليملت  و سنويلً أو ستة اشهر أمل كل ثلاثة اشهر إويتم الجرد 
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  sheetsLinen stock          سجل جرد البياضات 

 

     : Day                                               اليوم:                                   

 :   Date                                                                                  خ:ـــالتاري

 

 

Signature  

H .H .K 

 

 

 

Actual 

Stock 

المحزون 
 الفعلي

 )الحقيقي(

Lost 

 المفقود

Total 

 المجموع

Discarde
d 

 مستهلك

Total 

 المجموع

New 

Stocked 

البياضات 
 الجديدة

Stocked 

In 

Hand 

الموجود 
 تحت اليد

Article 

 المادة

 السلعة

2146 4 2150 100 2250 250 2000 Single sheet 

2135 15 2150 50 2200 100 2100 double sheet 

2350 50 2400 100 2500 500 2000 Pillow slip 

300 50 1050 50 1100 100 1000 Face Towel 

450 50 500 100 600 200 400 Bath towel 

150 10 160 40 200 50 150 Glass Cloths 

320 10 330 20 350 50 300 White aprons 

المجموع = البياضات الجديدة + الموجود تحت اليد-مستهلك  =المجموع -المفقود  =المخزون الفعلي   
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 Laundry book      سجل غسيل الفندق )اللوندري( : التاسعالسجل 

 the outside laundry  :   الخارجي والكوي الغسيلاو سجل 

 يكون هذا السجل على شكل نسختين :

 .) Laundry) ولى تحفظ لدى قسم الغسيل والكويالأ -1

 الثلنية ترسل إلى المغسلة الخلرجية. -2

و لديهل لوندري صغير لا يتنلسب أفي بعض الفنلدق الصغيرة والتي لي  بهل لوندري خلص بهل 

 مع تشغيلهل العللي خلال المواسم لذل  يضطر للتعلمل مع لوندري خلرجي .

 اللوندري الخلرجي( ولضبط حركة البيلضلت بين الفندق واللوندري يعمل سجل يسمى ) سجل

 ملاحظــــة: 

في حللة وجود نقص في عدد البيلضلت يعمل سظجل خظلص بللنقوصظلت يظذكر فيهظل ) تظلريخ   

 .التسليم والاستلام وعدد البيلضلت النلقصة 

Date …………….     Day ……………..  
 

Signature  

H .H .K 

 

 

Shortage 
 النقص

Returned 
to hotel 

 العائد إلى الفندق

Received at 
laundry 

المستلم من  
المغسلة 
 الخارجية

No.sent from 
hotel 

عدد المرسل من 
 الفندق

Item sent 
 المواد

4kept for rewash 196 200 200 Single sheets 

 30 30 30 Double sheets 

 50 50 50 Bath towels 

2kept for rewash 58 60 60 Napkins 

 100 100 100 Table cloths 
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   Linen shortage book            سجل نقص البياضات السجل العاشر :

                             

Received 
 تاريخ اعادة المواد

Items missing 
 المواد المفقودة

Date 
 تاريخ تسليم المواد

List No. 
 رقم القائمة

 

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

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

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

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

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

 

Signature  

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

      

 ن :ـــتيويكـــون على شكل نسخ

 نسخة إلى المدبرة . -1

 .نسخة لدى مسؤولة البيلضلت  -2

تقطيعهظظظل  لأجظظظل للإصظظظلاااظظظذا السظظظجل لمعرفظظظة كميظظظة البيلضظظظلت غيظظظر قلبلظظظة والغظظظرض مظظظن 

 للاسظظظتفلدة منهظظظل فظظظي التنظيظظظف حيظظظث توضظظظع فظظظي مكظظظلن مظظظل لحظظظين ادخللهظظظل وتسظظظجيلهل فظظظي سظظظجل

 خلص موَقع من قبل المدير .
 

Date stock descried Linen Items 
 

1/3/2022 160 Single sheets 

1/3/2022 95 Double sheets 

1/3/2022 50 Bath towels 

1/3/2022 30 Napkins 

1/3/2022 60 Table cloths 
 

Signature  

H .H .K 

or L.K 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



52 
 

 Lost and found  (Lost property )    سجل المفقودات السجل الثاني عشر:

 نسختين :يكون السجل على 

 الثلنية ترسل إلى قسم الاستقبلل . -2              ولى تحفظ لدى المدبرة .الأ -1

كثيظظراً مظظل يفقظظد ضظظيوف الفنظظدق بعضظظلً مظظن مقتنيظظلتهم فظظي اثنظظلء اقظظلمتهم فظظي الفنظظدق ويمكظظن تصظظنيف 

 اذه المفقودات إلى :

 تيظظظظة مثظظظظلوراق ثبوأو أو مجظظظظوارات أمظظظظوال مثظظظظل مبظظظظللغ ضظظظظخمة مظظظظن الأ مفقتتتتودات ثمينتتتتة: -1

 و اوية شخصية وغيرال.أجواز سفر 

و الهظظظلتف النقظظظلل أو جهظظظلز الحلسظظظوب أدوات كللكظظظلميرا جهظظظزة والأمثظظظل الأ مفقتتتودات عاديتتتة: -2

 و اقلام ، نظلرات ،قطع ملاب  ....الخأ, 

اي مرفظظظق مظظظن مرافظظظق الفنظظظدق يجظظظب  عنظظظد العثظظظور علظظظى اي شظظظيء فظظظي طريقتتتة حفتتتظ المفقتتتودات:

 والقيلم لتسجيل ذل  الشيء في سجل المفقودات .بلا  عن ذل  فوراً الإ

بحيظظث يوضظظح تظظلريخ العثظظور علظظى اظظذا الشظظيء و وقتظظه ومكلنظظه ومواصظظفلته ومظظن الشظظخص الظظذي 

و تسظظظليمه شخصظظظيلً فيجظظظب ذكظظظر مظظظن الظظظذي أرسظظظلله إلظظظى مللكظظظه بللبريظظظد إعثظظظر عليظظظه وفظظظي حظظظلل تظظظم 

 .و سلمه ل أرسله أ

ملنظظظظلت الموجظظظظود فظظظظي قسظظظظم المكتظظظظب لبعظظظظد تسظظظظجيلهل فظظظظي صظظظظندوق الأ تحفتتتتظ المفقتتتتودات الثمينتتتتة

 .الاملمي

 مدبرة في دولاب مقفول في مكتبهل.بعد تسجيلهل لهل لدى ال العادية وتحفظ المفقودات

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

post article 
توقيع الشخص مستلم المواد 

 المفقودة

Finder 
الشخص الذي وجد 

 الملدة

Article 
 الملدة المفقودة

Room 
NO. 

 رقم الغرفة

Date 
 التلريخ

Item 
NO. 
رقم 
 الملدة

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

Mohamed Rose-Maid Night Dress 204 5/3 2 

Mostafa 
 

Salm- 
CLEANER 

Umbrella 
Black 

310 12/4 3 

Sally 
 

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

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

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

 يكون هذا السجل على شكل نسختين :

 .او المشرف ولى تحفظ لدى المدبرة النسخة الأ -1

 الصيلنة.النسخة الثلنية ترسل إلى قسم  -2

 وانل  طريقتلن لكتلبة سجل الصيلنة:

قسظظظظم مظظظظن الفنظظظظلدق الكبيظظظظرة يوجظظظظد لظظظظديهل قظظظظوائم مطبوعظظظظة تشظظظظمل جميظظظظع  الطريقتتتتة الاولتتتتى: -1

 -رقظظم الغرفظظة  -الطظظلبق  -العطظظلات التظظي قظظد تحظظدث فظظي الغظظرف. ومطبظظوع عليهظظل ايضظظلً ) القسظظم 

 اليوم والتلريخ( كمل مبين في تقرير الصيلنة ادنله:

 Maintenance report        ة الاولى/  سجل الصيانة:الطريق

Day:                              Date: 

5Floor 4Floor 3Floor 2Floor 1Floor Job 

     1-Lavatory not flashing 
 

2-Mirror cracked 
 

3-Shower leak in 
 

4-Television out of order 
 

5-Bed room carpet torn 
 

6-Basin tab slow water 
 

7-Telephonout of order 
Bidet cracked 

 

 

Signature   

H .H .K 

طريقظظظة البطلقظظظلت : يكظظظون اظظظذا السظظظجل علظظظى شظظظكل صظظظحيفة مقسظظظمة إلظظظى  امتتتا الطريقتتتة الثانيتتتة :

فمظظظثلاً اللظظظون الظظظوردي  قسظظظلم كظظظل قسظظظم ملظظظون بلظظظون خظظظلص يرمظظظز إلظظظى نظظظوع العمظظظل المطلظظظوب ،أ

الاصظظظظفر يرمظظظظز إلظظظظى الكهربظظظظلئي ، اللظظظظون الازرق يرمظظظظز إلظظظظى ون لظظظظيرمظظظظز إلظظظظى السظظظظمكري ، ال

 ي إلى النجلر.أثلث تصليح الأ

 وايضاً يكون على شكل نسختين : 

 .و المشرفةأولى تحفظ لدى المدبرة الأ -1

 الثلنية ترسل إلى قسم الصيلنة. -2
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 Maintenance report الطريقة الثانية/  سجل الصيانة:

 

 
Date: 22/6/2022 

 
Room No. :205414 

 
Job : there is not hot 
water 

 
 

Sing : ALI F.S 
 

 
Date: 18/5/2022 

 
Room No. :303 

 
Job: the bed side 

 
Table is broken  

 
Sing : Majid F.S 

 
Date: 17/4/2022 

 
Room No. :205 

 
Job : lavatory not 
Flashing 

 
 

Sing : Maha F.S. 

Date20/7/2022 
 

Room No. :205 
 

Job : lavatory not 
Flashing 

 
Sing  : Nada H.H.K 

  Date: 17/4/2022 
 

Room No. :2ndfloor 
 

Job : carpet need change 
 

Sing  : Nada H.H.K. 
 

Date: 17/4/2022 
 

Room No. :1st floor 
 

Job : 1st floor need 
paint 

 
Sing : Nada H.H.K 
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 tpermanent Equipmen-Semi   الثابتةسجل الموجودات السجل الرابع عشر: 

و المعظظظظظظدات التظظظظظظي يحتلجهظظظظظظل النزيظظظظظظل أعظظظظظظداد الاجهظظظظظظزة أواظظظظظظو السظظظظظظجل الظظظظظظذي يسظظظظظظجل فيظظظظظظه 

مثظظظظظظظل مجفظظظظظظظف الشظظظظظظظعر والبطلنيظظظظظظظة محظظظظظظظدودة وحسظظظظظظظب طلظظظظظظظب النزيظظظظظظظل  بوعظظظظظظظدادوتكظظظظظظظون 

المظظظظظظظديرة ئيظظظظظظظة وملكنظظظظظظظة حلاقظظظظظظظة كهربلئيظظظظظظظة ويكظظظظظظظون علظظظظظظظى نسظظظظظظظختين تحفظظظظظظظظ لظظظظظظظدى الكهربل

وتعنظظظظظظي  Off( او Oنصظظظظظظف سظظظظظظنوي ، ويسظظظظظظتخدم مصظظظظظظطلح )ويكظظظظظظون جظظظظظظرد اظظظظظظذه الاجهظظظظظظزة 

 الجهلز علطل .

Date checked 
1/1/2022 

Date checked 
1/6/2021 

Date checked 
1/1/2021 

Item 

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

7 7 7 Electric iron 
 مكواة كهربائية

4(1/off) 5 5 Hair drier 
 مجفف شعر 

10 10 10 Electric blankets 
 بطانية كهربائية

Signature  

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

 ويكـــون على شكل نسختيـــن :

 نسخة إلى المدبرة . -1

 نسخة لدى مسؤولة البيلضلت  -2

 وتكون خدمــــة الغسيل على نوعيـــن :

 .سلعة 24خدمة  -1

 .سلعة 48خدمة  -2

 كثر من تكلليف الخدمة الثلنية.أوتكون تكلليف الخدمة الاولى    

 

 GUESTS LAUNDERY  -سجل غسيل النزلاء 

DATE:  
DAY : 

 
Signature  
L.K 

 

 

 

 

 

 

 

 

RETURNED 

 اريخ الاستلامت

SERVICE 

 الخدمة

ROOM NO. 

 رقم الغرفة

NAME 

 الاسم

1/1/2022 24Hour 104 Mr.Samir  

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

 :هنالك طريقتين لجرد الغرف

 يكون على شكل نسختين :

 .المدبرة ولى تحفظ لدىالأ -1

 .قسم الحسلبلت لىإالثلنية ترسل  -2

ي يظظتم جظظرد الغظظرف كظظل علظظى أتشظظمل تسظظجيل كلفظظة محتويظظلت الغرفظظة  الطريقتتة الاولتتى : -1

 دخللهل في السجل.إثلث يجب أدخلل اي قطعة إحدة ، عند 
 

Date checked Description 

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

2 
 
1 
 
1 
 
2 
 
2 
 
1 
 
1 
 
1 

2 
 
1 
 
1 
 
2 
 
2 
 
1 
 
1 
 
1 

2 
 
1 
 
1 
 
2 
 
2 
 
1 
 
1 
 
1 

1-single mattress 
 
2- Double Mattes 

 
3- Set of Drawars 

 
4- Arm chair 

 
5- Bed side table 

 
6- Mirror 
 
7-Luggage stool 

 
8- Dressing table 

 

عظظظظظظداد قطظظظظظظع أي تكظظظظظظون أيظظظظظظتم جظظظظظظرد محتويظظظظظظلت الطظظظظظظلبق كلملظظظظظظة ،  الطريقتتتتتتة الثانيتتتتتتة : -2

  .ثلث حسب عدد الغرف في الطلبق الأ

ين فظظظظظي رد كمظظظظظل مبظظظظظجظظظظظ( غرفظظظظظة سظظظظظيكون ال30)ف فظظظظظي الطظظظظظلبق رذا كظظظظظلن عظظظظظدد الغظظظظظإ مثتتتتتال :

 :السجل لثلاث غرف 

ً  مل هذا السجل في كل طابق حيث كل طابقعي  الطابق الاول بسجل في قائمة والجرد يتم سنويا

1rst floor                                             149 - 101يبدأ من غرفة 

 
 الاجنحة

101 '102'149           
103'104'105 

 كل جناح يحتوي على
 أسرة مفردة 9أسرة مفردة =  3

 
 غرفة بسرير كبير

108' 109  '110 
أسرة كبيرة 3المجموع =  

 
 
 

 
 غرفة مزدوجة
119 - 130 

سرير مفرد 22المجموع=   
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 edcurtains & Blankets Chang والبطانيات سجل تغيير الستائر  عشر: السابع جلالس

 ن على شكل نسختين :يكو

 .الاولى تحفظ لدى المدبرة -1

 .تحفظ لدى مسؤول البيلضلت الثلنية -2

  Curtains &Blankets Changed        سجل تغيير الستائر والبطانيات 

 

Date: 
Day : 

Blankets 
 

Curtains 

1- All third floor 
 

2- ALL Second floor  
           Except 201,202,203 

 
3-All first floor except 
    111,110.109 

1-coffee shop  
 

2- Night club 
 
 

3- All first floor except  
    102,106,120   

 
4- All second floor except 
       220,208 

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

و اسظظظظبوعيلً إيقظظظظوم قسظظظظم التظظظظدبير بتقظظظظديم طلظظظظب تجهيظظظظز القسظظظظم بمظظظظواد ومعظظظظدات التنظيظظظظف 

 :يكون اذا السجل على نسختين  ،المطلوبة على الطوابق شهريلً ويتم توزيع المواد 

 .الاولى  إلى قسم التدبير -1

 .لثلنية إلى المخزنا -2

 

Store order book 

 Date :                     التلريخ:                                                            

 Day :                        اليوم :                                                            

  Department: Housekeeping            قسم التدبير الفندقي القسم :

Please supple the following 
 

Number 
 

   Articleمواد                                  

20 
 

50 
 

50 
 

5 
 

60 
 

40 
 

Bleach 
 

Liquid Soap 
 

Floor cloths 
 

Scrubbing brushes 
Toilet paper 

Kleenex 

 

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

معلومظظظظظظلت الحظظظظظظوادث التظظظظظظي يتعظظظظظظرض لهظظظظظظل النظظظظظظزلاء فظظظظظظي بعظظظظظظض الفنظظظظظظلدق تطبظظظظظظع نمظظظظظظلذج ب

 -:موضح بللنموذج التللي كملوموظفي الفندق 

 ويكون بثلاث نسخ 

 .ولى للمديرالنسخة الأ -1

 .بللإسعلفالنسخة الثلنية للقلئم  -2

 .بقى في سجل الحوادث لدى المدبرةالنسخة الثللثة ت -3

 

 

 

 

 Accident book                سجل الحوادث          

  الاسم:

 العمر:

 الحلدثة:

 التلريخ:

 اليوم:

 المكلن:

 السبب:

 الشلاد:

 مكلن الاصلبة 

 اسم الدكتور المعللج 

 نوع العلاج :

 ال لديه قلبلية للعمل :

 تقرير الدكتور: 

 توقيع المريض                   

 وقيع المدبرةت                                                                     
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 ثانيلة الفصل الـــاسئ
 
 
 
 
 

 اذكر السجلات التي يتم استخدامهل في قسم التدبير الفندقي .عددال وبلللغتين؟ /1 

 :التلليةتقبلل .  موضحل عليه حللات الغرف ارسم سجل التقرير اليومي المرسل إلى قسم الاس /2 

 .وحدة التبريد علطلة 101غرفة-1       

 .مشغولة من قبل شخصين 102غرفة  -2       

 النزيل دفع حسلبه وغلدر. 103غرفة -3       

 . غرفة مشغولة من قبل الإدارة 104غرفة -4       

 يلة أم  .الغرفة غير مستعملة نظيفة منذ ل 205غرفة  -5       

 يوجد بطلقة على البلب عدم الإزعلج 206غرفة -6       

 . النزيل لم ينم في الغرفة 207غرفة -7       

 النزيل مدد اقلمته . 301غرفة  -8       

 نستعمل لحفظ الامتعة والحقلئب لوفد ريلضي . 304غرفة  -9       

 اقلمته المتوقعة .غلدر النزيل قبل انتهلء مدة 310غرفة  -10       

 ارسم سجل الصيلنة موضحل عليه ثلاثة من الأمثلة ؟  /3 

 املأ الفراغلت التللية : /4 

 حيث يتضمن كلفة المعلوملت حول الموظف؟ ----------بر سجل بطلقة الموظف بمثلبة يعت -1

مظظظل المفقظظظودات العلديظظظة تحفظظظظ بعظظظد أ ----------تحفظظظظ المفقظظظودات الثمينظظظة بعظظظد تسظظظجيلهل فظظظي  -2

 .--------تسجيهل لدى 

 .       -------------و  --------وي على نوعين ايكتكون خدمة الغسيل وال -3

 الغرفة. ----------ملم كل رقم يسجل فيه أ-----------في ورقة تقرير حللة الغرف يوجد  -4

 . ---------ويجب تثبيت ذل  في  ----------ضمن بطلقة تسمى  يكون تغيير الغرفة للنزيل -5

ـل دوليظظلً يكظظون انظظل  وقظظت محظظدد لتسظظليم الغرفظظة مظظن قبظظل النـظظـزيل عنظظد المغظظلدرة متفظظق عليهــظظ -6

 ضلفية لنصف يوم .إجور إوبعدال اذا توخر النزيل يدفع نهلراً  -----------بين 
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 5/  ً  عليه ثلاثة امثلة ؟ ارسم سجل طلبية المخزن موضحل

 جور العلملين وبلللغتين ؟أام الرموز المستعملة في سجل حضور وأاذكر  /6 

 جور العلملين موضحل عليه اام الرموز المستعملة؟إو ارسم سجل حضور /7 

 اشرا سجل غسيل النزلاء ثم ارسم السجل موضحلً عليه مثللين؟/8 

 ؟ موضحلً عليه اربعة امثلةارسم سجل تغيير الستلئر والبطلنيلت  /9 

 اربعة امثلة و    ندري الخلرجي  ثم ارسم السجل موضحلً عليه را  سجل اللواش /10 

 العربي والانكليزي؟ بلللغتين          

 وبلللغتين ؟ أمثلةارسم سجل المفقودات موضحل عليه ثلاثة /11 

 إلى كم قسم تقسم المفقودات عددال .وكيف يتم حفظ المفقودات؟ /12 

 إلى قسم التدبير الفندقي بتغيير  بللإيعلز الاستقبللسبلب التي بموجبهل يقوم قسم عدد الأ/13 

 ؟غرفة النزيل حسب طلبه        
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الثالثلفصل ا   

 The Laundry  قسم الغسيل والكوي  

 laundry supervisor مشرف القسم / مسؤولياته وواجباته:

 المسؤولية المباشرة على كل صغيرة وكبيرة ومراحل العمل في قسم الغسيل والغسيل الجاف. -1

التوجيااو والتيماايم فااي قااوا م بعاا    إلااىالمساااع ة والعمااال باة ااافة   إلااىاعطااام معلومااا   -2

 والغياب ومراقبة الزي الموح .الح ور 

 لى اليزلام تم تغليفو وتم تسليمو  في الوق  المح  .إم التأك  بأن الغسيل العا   تي  -3

 يكون المسؤول عن عملية خياطة وتصليح الرتوق البسيطة في حالة ال رورة .  -4

 ت ريب العاملين وتوجيههم بالطرق الصحيحة .  -5

 يام العطل.أو ج ول أع ا  قا مة إعمال المومفين وأيميم ت  -6

 كتابة طلبية المخزن واحتياجا  القسم.  -7

 يحافم على السجلا  التي تخص القسم . -8

 ع ا  قوا م وفواتير المكوى لليزلام .إ -9

ل خاالال اوقااا  العماال  -10 تيماايم العماال بالتعاااون مااا مسااؤول البيا ااا  والمشاارفا  وخصوصااا

 المز حمة.

 . قيقها لكي تكون جاهزة للاستعمالعن المكا ن والمع ا  وصيايتها والتأك  من ت يكون مسؤول -11

 التأك  من اطفام المكا ن بع  الايتهام من العمل  وقفل غرف القسم . -12
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 كيفية التعامل مع غسيل النزلاء وتطبيق التعليمات الخاصة عند الغسل :

ي خطأ يجب الاتصاال أت قيق الكمية الاعتيا ية المستلمة من اليزلام ) المكتوبة من  قبلهم( وفي حالة  -1

ل.  باليزيل هاتفيا

 التأك  من ملابس اليزلام مرقمة قبل الغسيل . -2

ل باليزيال واشارا لااو واذا كاان اليزياال  -3 إذا كاان غسايل اليزياال قا  ايكماغ او تغياار لوياو ت اتصال هاتفيااا

ل   يجب الاتصال بمسؤول الت بير الفي قي. خارجا

شاراف اذا كان غسيل اليزلام يسيج غير اعتيا ي اخبر العاملين عن طريقة خاصاة فاي الغسال ماا اة -4

 على كل مرحلة مثلال الغسيل ت الكوي ت الطوي .

 البقا(. إزالةالبقا ) و ا كار  تعليما  مثب  طرق  إزالةمن ال روري اعطام اليصا ح حول  -5
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 دارة:ملاحظات تثبت في قائمة غسيل النزلاء من قبل الإ

ل ن الفي ق غير مسؤول عن ح وث أي ايكماغ في اليسيج عي  الغساإبع  الفيا ق تكتب ملاحمة   -1

 او أي تغيير في لون القماغ.

 بع  الفيا ق تكتب في حالة ح وث أي ايكماغ يكون الفي ق مسؤول عن تعوي  اليزيل . -2

و ا% 5خار ت ففاي بعا  الفياا ق تكاون الخ ماة ) آلى خ مة الغسيل يختلف مان فيا ق الاى إباليسبة  -3

 %( حسب  رجة ويوع الفي ق .15% او 10

 باليسبة الى يوع الخ مة فيكون حسب اختيار اليزيل : -4

  ساعة 24خدمة سريعة 

  ساعة 48خدمة اعتيادية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النموذج للاطلاع



66 
 

 الأنسجةترقيم 

 الاسباب :

 لتقليل كمية فق ان البيا ا  والملابس عي  التعامل ما مكوى خارجي. -1

 يميا ح وث السرقا  . -2

 لميا اختلاط غسيل الفي ق ما غسيل الفيا ق الاخرى في حالة التعامل ما مكوى خارجي . -3

 لاختبار طول فترة  يمومة البيا اا  المساتعملة ليكاون التعامال بموجبهاا مساتقبلال ماا الشاركا  -4

 الميتجة لهذه اليوعيا .

 طرق الترقيم :

 الترقيم بواسطة الماكنة / -1

ن أحمار وهاذه  العلاماة يمكان على الجهة اليميى للقطعة يخاط بخيط من القطن الأ الأقمشةيواع أ

تربة ت الماوا  الغالياة والتاي تكاون علاى الأ إزالةماع ا سترة الخ مةت زي المطبخ ت فوط تو ا على كل 

ن يرى بكثرة هذا التارقيم بواساطة الماكياة علاى المياشاف ت الشراشاف ت و اوجاو أغلب مرقمة ويمكن الأ

ل ما يقوم خياط الفي ق بهذا العمل .                         أالوسا   ت و  غطيو الموا   .وغالبا

 هذه الطريقة بطيئة وتتطلب بذل جهد وقليلة الاستعمال بالوقت الحاضر. ملاحظة :

 نقل الختم / -2

ي ااااف بواساااطة المكاااواة ويكاااون ساااريا وساااهل الاساااتخ ام ويبقاااى لمااا ة طويلاااة ويمكااان اساااتعمالو 

 كذلك لغسيل اليزلام .

 شرطة الاسماء/أ -3

تحاااك اساامام الفيااا ق علااى شااريط قطيااي وهااذا اليااوع غااالي الااثمن ومتعااب فااي الخياطااة ولكيهااا تبقااى 

 ثابتة واييقة.
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 سطة الحبر/الترقيم بوا -4

 ويكون غير مرتب. بسبب ايتشار البقعة اثيام عملية الغسيل.

 اسم الفندق/ -5

ل علااااى  ل غطيااااة الموا اااا  ويمهاااار اةأيحاااااك اعتيا يااااا  ساااام فااااي اساااافل مركااااز القطعااااة ويسااااتخ م اي ااااا

 غطية الموا   عي ما تسجل طلبية لكميا  كبيرة ميها.أوجو الوسا   وأللمياشف و 

 الزخرفة / -6

كاااااليف لااااى الفيااااا ق الكبياااارة وبتإ ) علامااااة الفياااا ق(تقااااوم المصااااايا بتجهيااااز البيا ااااا  المزخرفااااة 

ل أوهذه الطريقة تكون اشف ت مياشف الق م ت وجو الوسا    افية مثل الشرإ  كثر اتقايا
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 آلات ومكائن التنظيف في قسم الغسيل والكوي:

 العربات : -1

 تكون الحاجة لها بمختلف احجامها ونماذجها .عربة نقل البياضات 

لاااااى ماكياااااة الغسااااايل ت يجاااااب إتساااااتعمل ليقااااال البيا اااااا  غيااااار اليميفاااااة مااااان ميفاااااذ البيا اااااا   - أ

 ن تكون مصيوعة من القماغ السميك.أ

 تستعمل ليقل البيا ا  الرطبة من ماكية الغسيل الى ماكية التع يل والكوي. - ب

لاااااااى غرفاااااااة إالعرباااااااا  ذا  الرفاااااااوف وتساااااااتعمل ليقااااااال  البيا اااااااا  اليميفاااااااة والمطلوباااااااة  -ج 

 البيا ا .

 

 )الصورة للاطلاع(
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 لمغسلة المعدنية ذات الحوضين ا -2

 .البقا وفي تيميف الغرفة إزالةوتستعمل في 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فتحة لرمي البياضات المتسخة ) منفذ البياضات( -3

وتسااااااتعمل فااااااي الفيااااااا ق الكبياااااارة المتعاااااا  ة الطوابااااااق حيااااااث ترمااااااى ماااااان خاااااالال هااااااذه الفتحااااااة 

البيا اااااا  المتساااااخة الاااااى قسااااام الغسااااايل والكاااااوي ت وعاااااا ة ماااااا تكاااااون هاااااذه الفتحاااااة فاااااي جااااا ار 

وفا اااااا ة هااااااذا الميفااااااذ هااااااو  رسااااااال البرياااااا  (إ) وهااااااذه العمليااااااة تشاااااابو عمليااااااة غرفااااااة العاااااااملين 

 اختصار الوق  وتقليل الجه  .
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 ميزان للقياس : -4

يميفاااة قبااال و اااعها فاااي ماكياااة الغسااايل وهاااذا  اااروري الويساااتعمل الميااازان لاااوزن البيا اااا  غيااار 

 .لى تلفها بسرعةإمكايياتها مما يؤ ي إكثر من أكي لا تتحمل الماكية كميا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ماكنة الغسيل : -5

الماام وهيااك برياامج معاين لتح يا  تحتوي الماكية على جهااز سايطرة ياتحكم فاي  رجاة حارارة 

 ت القطن ت الكتان ت اليايلون ت.....الخ(الصوف   رجا  الغسيل حسب يوع اليسيج )

وتعطااى الأواماار لهااذه الماكيااة وذلااك بة خااال بطاقااة ذو ثقااوب فيهااا وتعماال كجهاااز الكومبيااوتر وي اااف 

قاتهاا لتاتخلص مان الماام المتبقاي مسحوق الغسيل أوتوماتيكيا إثيام عملية الغسل وتشطف الماكية ماا ملح

ل .  فيها في يهاية الغسل ييطفئ الجهاز اوتوماتيكيا

 جهاز التجفيف : -6

بعاااااا  الايتهااااااام ماااااان عمليااااااة الغساااااال ويؤخااااااذ الغساااااايل ويو ااااااا فااااااي جهاااااااز التجفيااااااف 

ل ثقاااااوب فياااااؤ ي حياااااث يحتاااااوي علاااااى جهااااااز سااااايطرة ياااااتحكم بااااا فا الهاااااوام الحاااااار مااااان خااااالا

 لى تجفيف الملابس.إ

 

 

 



71 
 

 :ملاحظة 

ل لأيهاااااا لا تحتاااااا   ل تاماااااا لغسااااايل لاااااى كاااااوي أماااااا بااااااقي اإيجاااااب تجفياااااف المياشاااااف تجفيفاااااا

مثااااال الشراشاااااف ووجاااااوه الوساااااا   ت شراشاااااف الما ااااا ة ترفاااااا مااااان الجهااااااز وهاااااي رطباااااة لكاااااي 

 تكوى.

 الشراشف : ماكنة تعديل -7

م تساااااتعمل هاااااذه الماكياااااة لفاااااك الشراشاااااف بعااااا  خروجهاااااا مااااان ماكياااااة التجفياااااف والقياااااا

 .وتهي تها للكويبتسطيحها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مكواة الشراشف )رولة( : -8

رولا  ) فاااااااااي الفياااااااااا ق الكبيااااااااارة لكاااااااااوي  4-3-2هاااااااااذه الماكياااااااااة تحتاااااااااوي علاااااااااى 

حاااااا ى يهايتهااااااا وتسااااااتلم ماااااان إالسااااااتا ر ( حيااااااث تاااااا خل ماااااان  -وجااااااوه الوسااااااا    -الشراشااااااف 

 يهايتها الاخرى.

 ماكنة طوي كبيرة: -9

)رولااااااة( وتعماااااال علااااااى طااااااوي البيا ااااااا  حاااااا ى ملحقااااااا  مكااااااواة الشراشااااااف إتعتباااااار   

ل .  اوتوماتيكيا
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 .ماكية طوي صغيرة -1

 .مي  ة تع يل الملابس -2

 .م غط ذو ذراعين -3

 .الحمالة -4

 .ماكية تأشير البيا ا  -5

 .ماكية التيميف الجاف -6

 .ماكية خياطة -7

 .المكواة المجسمة -8

  .وح ة كوي القمصان -9

 .لوحة الكوي والمكواة -10
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 الحوادث المتوقعة 

 و كسر في قسم الغسيل والكوي .أجراءات الواجب اتخاذها في حالة وجود عطل الإ

و المشااكل التاي أتبلغ جميا اقسام الفيا ق باساتعمال البيا اا  بصاورة اقتصاا ية لتلافاي الايقص  -1

 ح  المكا ن الخاصة بغسل البيا ا .أتح ث في قسم الغسيل بسبب عطل 

حيان يتم تب يل شرشف واح  من الغرفة المشغولة با ل مان تبا يل شرشافين لتلافاي لأفي بع  ا  -2

 اليقص في البيا ا .

خر ب ل من وآو بين يوم أمن الياحية الاقتصا ية يتم تب يل شراشف الغرف المشغولة كل يومين   -3

 التب يل اليومي .

 المخزن .  حتياطي من البيا ا  الموجو ة فيفي حالة يقص البيا ا  استعمال اة  -4

 التنظيف الجاف 

هاااااي عملياااااة تيمياااااف الملاباااااس بااااا ون ميااااااه وماااااا ة التيمياااااف المساااااتخ مة عباااااارة عااااان 

ساااااا ل ماااااذيب يغمااااار جمياااااا الملاباااااس وغيااااااب الميااااااه فاااااي هاااااذه العملياااااة هاااااو سااااابب تساااااميتو 

 بالتيميف الجاف .

 تحضير الملابس والبياضات  للتنظيف الجاف :

 في ما بييها.اليزلام للتمييز و ا علاما  على ملابس  -1

 فحص البقا الموجو ة على الملابس. -2

 فحص الجيوب والتأك  من ايها فارغة. -3

 تربة ميها بواسطة الفرشاة.الأ إزالة -4

 لوان الغامقة( .والأالفاتحة لوان لوان ) البي ام ت الأتقسيم الملابس الى مجاميا حسب الأ -5

 حسب اليسيج )القطن ت الصوف ت الحرير ت الكتان(.لى مجاميا إتقسيم الملابس  -6
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 المحاليل المستعملة في التنظيف الجاف:

يميااف الااذي يسااتعمل فااي الت perc))الكيروسااين ك كلورياا  الكاااربون كبيركلااورو ايثيلااين ك بياارك   سااوا ل

ل ه المحالياالجاف يصفى بالفلتر من الشوا ب العالقة بو ويستعمل لع ة مرا  وذلك لأيو مرتفا السعرت هذ

الميمفاة  الأقمشاةو الأيسجةالاصلية مثل التيميف بالمام واذا ح ث أي ايكماغ في  الأيسجةلا تؤثر على 

 ب رجة لا تذكر. بهذا السا ل فقليل ج ال 

 شهر:أد التي تفسد بعد كل ستة الموا

 الصابون يكتسب الصابون بقا سو ام بسبب الرطوبة. -1

 خشاب براسو.: ملما الشبابيك ت ملما الأكافة الكحول المستعملة للصقل مثل  -2

 .قابلة للامتصاص الرطوبة و إعطام را حة غير مستحبة (الكلييكس)ورق التوالي  و  -3

 هاربك:

 رجو  اخل القييية. بع  ب عة أشهر يصبح صلب و يصعب

 النفتالين:

 ييكس.عن الصابون وورق التوالي  و الكل ن يحفم بعي ال أ)كورة العث( ذا  را حة قوية يجب 

 ملاحظة:

ي فااااااوكزاليااااااك و كافااااااة المااااااوا  الكيمياويااااااة السااااااامة المزيلااااااة للبقااااااا يجااااااب حفاااااام حااااااام  الأ

 وا حة على ال ولاب الحذر من استعمالو. شارةإ ولاب مقفل و تو ا 
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 والبياضات: الأنسجةالبقع من  إزالة

 البقع : زالةالمواد المطلوبة لإ

 وعام وفوطة يميفة . -1

 مذيب  هيي . -2

 ملح ت ليمون . -3

 صابون . -4

 سا ل ميمف. -5

 مافر أسيتون. صبغ الأ مذيب -6

 و(.محلول مثيلي ) سبيرت -7

 غليسرين. -8

 الكاربون(.وجين ت بروكسي  ت ) كلوري  هي ر -9

 مبي  ملابس )قاصر(. -10

 (.بي () الكحولأمحلول)  سبيرتو  -11

 موييا.أ -12

  ملاحظة:

 ) حال ح وثها(. ال البقا الج ي ة فور إزالةيجب  -

سااااااااتعمال هااااااااذه الماااااااازيلا  تتطلااااااااب عيايااااااااة فا قااااااااة فااااااااالبع  ميهااااااااا سااااااااريا الالتهاااااااااب ا -

  .ةالأيسجن يتلف أخر سام من الممكن  والاحتراق والبع  الأ
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 التنظيف الجاف 

و أا  ن عملية ترتيب وارسال واستلام وحفم الموا  التي تيمف بالتيميف الجاف يكون مسؤول البيا اإ

 ر يس القسم هو المسؤول عليها .

 البياضات المستعملة في الفندق والتي تنظف تنظيفا جافاً هي :

 .الستا ر -1

  .غطية الاسرةأ -2

  .البطاييا  -3

  .الزي الموح  -4

 ملابس النزلاء التي تنظف تنظيفاً جافاً هي :

 .فساتين ) الصوف والحرير ( -1

 .فساتين السهرة -2

  .الب لا  -3

  .اربطة العيق -4

 VALETTALLORالخياط الخصوصي    
 
   :واجباته 

 .ار الازر الثياب / خياطةحاشية يقوم بتصليح ملابس اليزلام مثل تب يل السحابا  / كف  -1

 . الموح  الخاص بجميا اقسام الفي ق خياطة الزي -2

 غطية الوسا  . أخياطة الشراشف والستا ر و -3
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 غسيل البياضات 

 :الماركة 

مصاااايوعة ماااان مااااوا  مختلفااااة فااااي بعاااا   الأيسااااجةن وذلااااك لأ الأيسااااجةو ااااا الماركااااة للعيايااااة ب

عااارف والعااااملين للتحياااان يصاااعب تمييزهاااا فلهاااذا الغااار  صااامم  الماركاااة . لمسااااع ة الزباااا ن الأ

 على يوعية اليسيج وطريقة الغسيل .
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 الرموز والاشارات العالمية التي تستعمل للغسيل في الماركة
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 والسجاد: الأنسجةالبقـــع من كافة  إزالةطريقـــة 

 المحاسن و المساوئ و طريقة العناية بالسجاد:

 السجاد المتحرك او الثابت:

 لياف.الصياعية و تكون خالية من القطن و الأ الأيسجةو من أيصيا السجا  من الصوف 

 محاسن السجاد:

 .وساأيجعل حجم الغرفة  -1

 .يساع  على ت ف ة الغرفة -2

 .يميا ايتقال الاصوا  -3

 .يميا التزحلق -4

 مساوئ السجاد:

 .يجما التراب -1

 .يحترق عي  سقوط السكا ر عليو -2

 .معر  للتلف من قبل الحشرا  مثل العث -3

 .اللون قابل للتغيير عي  سقوط اشعة الشمس عليو -4

 .كلفتو غالية -5

 الاعتناء بالسجاد:

 ر ية ملسام و تفرغ قطا قماغ قطيية تحتو.أن يفرغ السجا  فوق أيجب  -1

 رجل ح ي ة فوق السجا  الرطب.أثاث ذا  أع م و ا  -2

 الباب.الاعتيام بحافا  السجا  في يهايا   -3

 ع م سحب الوبر الماهر من السجا . -4
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 :عملية الغسيل الفندقية وطريقة التخطيط لها 

 يحتوي قسم الغسيل في الفنادق على دائرة اساسية تحتوي على الخطوات التالية:

يجاب علاى عماال الفيا ق جماا كال البيا اا  واغطياة السارا ر غيار  جمع البياضاات المتساخة: -1

في سلة او يتم و عها في كل  ور في العربة الخاصة بهاك ويميا تماما ان يميفة وتجميعها معا ال

 سباب.يتم استخ ام اي ميهم لل يوف لأي سبب من الأ

يأتي في المرحلة الثايية العمال لكي يقوموا بجما كل البيا ا  والملايا  من كل طابق لكاي ياذهبوا 

 بها الى المغسلة.

يجب على المشرفين التأك  أن البيا ا  مجمعة بشكل صحيح ولام تتلاوث مان الار  او لام يصابها 

 عليها. الأشخاصي شيم عن طريق الخطأ مثل سير أ

ياتم يقال البيا اا  و الملاياا  بواساطة العرباة الاى قسام  نقل الفراش المتسخ الى قسم الغسيل: -2

ع اي مان البيا اا  علاى الار  حتاى لا الغسيلك و هيا يجب على المخاتص بالتأكا  بعا م وقاو

 تتلوث بالأتربة.

ن تكاون ميطقاة فارز الغسايل كبيارة جا ا فاي الفيا قك أيجاب  فرز البياضاات مان الازي الرسامي: -3

ويجب الا تؤثر هذه العملية على اي يشاط اخرك اي لاب  من هيالك تغطيا  اخاى لهاا تكفاي لياوم 

 لوان.مك واليوعك والأن طريق البقاك والحجعواح ك ويجب فرز الغسيل 

يقاوم الطااقم بتقسايم الغسايل الاى  بع  فرز البيا ا  والازي الرساميك الغسيل والتنظيف الجاف: -4

ف ل وزن الى المغسلة للتأكا  ان الغساالة لمتحمال باأوزان  فعا  ويب أ يقلهم الى الغسالةك من الأ

  رتها وهذا بالتأكي  سيؤثر على يمافة وجو ة الغسيل.قزا  ة عن 

حيااان تسااتلزم بعاا  البيا ااا  التعاماال مااا البقااا قباال الغساايل وذلااك لتقلياال تكلفااة بعاا  الأ فااي

التشغيلك فمعمم الفيا ق تستخ م موا  كيميا ية مثال المبي اا ك الميمفاا  وذلاك ياتم اثياام عملياة 

 الغسيل ب لا من جعلها في خطوة مسبقة قبل الغسل.

يأتي هيا  ور المجفف لتجفيف القطاا المختلفاةك  بع  الايتهام من عملية غسل الملابسك التجفيف: -5

 وهيا يختلف وق  المجفف وفقا للملابس.

ل أن يعتم  المجفف أيجب  على عملية التبري ك حتى يتم التبري  تا ريجيا اثياام التجفياف كاي لا  ي ا

 و التغيير في  رجا  الحرارة.أتتأثر البيا ا  بفعل التبري  المفاجئ 
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و الملابس تتم بشكل آلاي فاي أعلى الرغم أن عملية طي البيا ا   سمي:و الزي الر طي البياضات -6

 الكثير من الأماكن الا ان الفيا ق مازال  تستخ م الطي بالي .

سااعة علاى الاقال  24يتم تخزين الاشيام التي تم طيها جي ا ورصها وفقا ليوعهاك ويف ل ان تترك لم ة 

 مرها.قبل استخ امها مرة ثايية وذلك لكي يزي  من ع

 البقع واثنائها : إزالةالشروط الواجب مراعاتها قبل 

قطيي( فالموا  التي تستعمل في القطن لا تستعمل ما الحرير او  -حريري -يوع اليسيج )الصوفي -1

 الصوف )الا المجفف ميها(.

لااون اليساايج: ابااي  ام ملااون ثاباا  او غياار ثاباا  لان اللااون الابااي  تسااتعمل معااو كافااة المااوا   -2

الحريرية و الصوفية فتستعمل معها موا  معيياة للمحافماة علاى  الأقمشةما الملويا  و أالكيميا ية 

 لوايها و يسيجها.أ

 البقعة. زالةاستعمالها ةم يباتية وذلك لمعرفة الما ة التي يجب أذا كاي  حيوايية إيوع البقعة  -3

ماا الق يماة فتحتاا  أزالتهاا إم ق يماة فااذا كايا  ح يثاة ساهل  أعه  ح وث البقعة: هل هاي ح يثاة  -4

 زالتها الى استعمال الموا  الكيميا ية ش ي ة التأثير.إ

 البقعة قبل غسل القطعة حتى لا تثب  وتصعب ازالتها او تيتشر مسببة بقعا اخرى. إزالة -5

 ليشا قبل استعمال الموا  المزيلة للبقا.آثار ا إزالة -6

 اذا كاي  البقعة معلومة المص ر فتزال بالما ة التي تياسبها. -7

اذا كاي  مجهولة المص ر فيستعمل في ازالتها اقل الموا  مفعولا لأيها لا ت ر اليسيج فاذا لم تج   -8

 .قوى مفعولال يفعا فتستعمل معها الموا  الأ

ل  -9 عان طريقاة واحا ة تكاون الماا ة المساتعملة فيهاا قوياة التاأثير  استعمال عا ة طارق بسايطة عو اا

 .الأيسجةبحيث تؤ ي الى تلف 

 اثار الموا  المستعملة حتى لا تؤثر باليسيج. إزالة -10

 سس )القلويا ( القوية التأثير بالرغم من ازالتها للبقعة بسرعة.ع م استعمال الاحما  و الأ -11

 خفيفة كالبورق او اليشا ر.حما  حين استعمالها بقلويا  معا لة الأ -12

 معا لة القلويا  حين استعمالها بأحما  خفيفة  عيفة التأثير كحم  الخل. -13

ن ذلاك ياؤثر الحريرية والصوفية لأ الأقمشةالملوية و الأيسجةع م و ا المساحيق مباشرة على  -14

ل  عليها تأثيرال   وييبغي في هذه الحالة استعمال المساحيق ميحلة في المام. سي ا
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 كيف ازيل البقع العنيدة من الملابس البيضاء:

ملاعق من الصو ا الى ربا كوب من المام. تخلط العجيية وتو ا على  4خ م الصو ا وذلك بة افة است

ساااعة علااى الاقاال ثاام تغساال قطعااة الملابااس وتجفااف  وتتاارك لماا ةفرشاااة اساايان  وتفاارك بواسااطةالبقااا 

 قيقة ثم يتم  15عصير الليمون على البقعة مباشرة لم ة لى يتيجة را عة. ا افة قطرا  من عوستحصل 

 غسلها وتجفيفها.

 احتياطات السلامة الواجب اتباعها عند استعمال المواد الكيميائية:

 يجب لبس الملابس الواقية قبل استخ ام الموا  الكيميا ية. -1

 و الشرب قطعا  اخل المختبر.أكل و الأأع م الت خين  -2

غيار  الأشاخاصعان متيااول  بعيا ال  ةميا ية الساامة والخطارة فاي امااكن معييايجب تخزين الموا  الكي -3

 معييين والذين ليس ل يهم خبرة في التعامل ما هذه الموا .ال

 الحرارة فيها  رجةتكون  والاماكن التيب يجب تخزين الموا  القابلة للايفجار بعي ا عن مصا ر الله -4

  ام.طالشمس او تعري ها للسقوط او الاص لأشعةعالية ويجب ع م تعر ها مباشرة 

 يجب حفم الموا  القابلة للاشتعال بعي ا عن اللهب. -5

  باستخ اميجب تح ي  م ى سمية الموا  الكيميا ية قبل التعامل معها وذلك  -6

Materials Safety Data Sheets (MSDS) ااافة الااى ذلااك يسااتعان بعبااارا  باة 

 .Risk & Safety phrases (R&S)يميا ية الامان و الخطر ال ولية للموا  الك

 يو ح يوع الخطر على كل عبوة من عبوا  الموا  الكيميا ية. -7

 يجب ع م لمس او تذوق اي ما ة كيميا ية. -8

 ب السوا ل.سحيجب ع م استعمال الفم بأي حال ل -9

 يجب غسل الي ين بالمام والصابون عي  الايتهام من العمل.  -10

 

 

 

 

 

 



83 
 

 :Material Safety Data Sheets (MSDS)وراق السلامة للمواد الكيميائية أ

 تعريف الميتج. -1

 التركيب الكيميا ي للما ة. -2

 خطار المتوقعة من استعمال الما ة.وصف الأ -3

 ولية الواجب اتخاذها اذا ما وقا عي  العمل بهذه الما ة.سعافا  الأاة -4

 طرق اطفام الحرا ق الياجمة عن الما ة. -5

 اما  الواجب اتباعها في حالة التسرب.جراة -6

 استخ ام الطريقة الصحيحة لحفم الما ة و التعامل معها. -7

 الحماية الشخصية من حالة التعر  لمخاطر هذه الما ة. -8

 خواص الما ة الفيزيا ية و الكيميا ية. -9

 مروف ثبا  الما ة وتفاعلاتها. -10

 معلوما  عن م ى سمية الما ة. -11

 البي ة في حالة التسرب.م ى تأثير الما ة على  -12

 الطريقة الصحيحة للتخلص من الما ة. -13

 الطريقة الصحيحة ليقل الما ة. -14

 معلوما  قايويية لها علاقة بةيتا  الما ة وكيفية التعامل معها. -15
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 والبياضات الأنسجةالبقع من  إزالةطريقة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المادة المزيلة للبقعة البقـــــعة ت

 استخدام اللبن ) الحليب ( بقعة الشوكولاتة -1

 باودر )صودا الخبز(استخدام بكينج  بقعة الشاي والقهوة -2

 استخدام الثلج بقعة العلك -3

 استخدام الأسيتون بقعة صبغ الاظافر -4

 استخدام ) الحليب و النشأ و الماء البارد( بقعة الحبر -5

 استخدام الماء البارد والملح بقعة الدم -6

 استخدام التنظيف الجاف على ملابس الحريربقع  -8

 بقعة افرازات العرق -9

 ومزيل العرق

)يتم فركها بالماء الدافئ مضاف اليه الامونيا وبنسب 

 اجزاء من الماء وجزء واحد من الامونيا( 3)

 او استخدام الخل

 استخدام الليمون او سكر الليمون بقعة الفاكهة -10

 بواسطة المكنسة الكهربائية تجفف وتزال بقعة الطين -11

 المكواة  بقعة الشمع  -12

 مسحوق الغسيل التايت بقعة الدوندرمة -13
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 جدول درجة حرارة الماء ودرجة حرارة المكواة للأنسجة

 درجة حرارة المكواة درجة حرارة الماء النسيج

 عالية  90o القطن الابيض

 عالية 60o  القطن الملون 

 عالية  60o  -90o الكتان

 دافئة  30o -45o الحرير والصوف

المنسوجات اليدوية 

 والصناعية

30o باردة 
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  سمينهاية العمل المو 

و ع ة طوابق وفي أو الشتام ويقوم بغلق طابق أكثر الفيا ق تقوم بغلق الفي ق يهاية موسم الصيف أ

 لى فتح الفي ق.إكبيرة باليسبة لقسم الت بير الفي قي في اثيام غلق الفي ق وهذه الاثيام يكون كمية العمل 

 تج ي  وتغيير ال يكورا  والترميما . ةعا ةي يكون الوق  جي ا موق  غلق الفي ق الموس يد:دالتج

خرى و تب يل بع  الموا  الق يمة بأأطلب التجهيزا : عي  القيام بعملية الجر  قبل غلق الفي ق يتم تغيير 

م الافتتاا( وتشمل وتح يرها قبل فتح الفي ق )أي موسج ي ة ويتم تسجيلها في طلبية خاصة ليتم شرا ها 

 الموا  والمع ا  :

 ل والكوي.يكافة المع ا  الكهربا ية مثل المكيسة الكهربا ية وماكيا  الغسيل في قسم الغس -1

ون ت ورق التوالي  ت كلييكست موا  وا وا  التيميف وموا  تجهيز غرفة اليزلام مثل ) الصاب -2

 مع ا ( .

 الزي الموحد للموظفين والعمال. -3
 البياضات . -4

 

 

 

 

 

 

 



87 
 

 عند غلق الفندق :

  المفروشات الناعمة

اف( ويجب ية الوسا   ترسل الى المغسلة ) للتيميف الجلستا ر ت اغطية الاسرة ت المليا  ت اغطا .أ

 الفي ق .ان تكون جاهزة للاستعمال قبل اعا ة افتتاا 

 : ترسل الى المغسلة للتهي ة .  البطاييا .ب

 الاسرة والاطقم : تيميف من بقايا الطعام ويجب ان تغلف بشرشف  لميا الاتربة . . 

غيرة السااجا  الصااغيرة والكبياارة: : السااجا ة الكبياارة تيمااف وتبقااى فااي مكايهااا امااا السااجا ة الصاا .ث

ير بعاا  تغليفهااا او تو ااا فااي تيمااف وتلااف وتغطااى او تبقااى فااي مكايهااا او تو ااا علااى الساار

 ال ولاب. السجا  الصوفية يجب ان تحفم من العث باستعمال المبي ا  الخاصة    العث.

 ي ق.جميا الاوراق الموجو ة في المجرا  تب ل ولا ت ا أوراق ج ي ة الا حين اعا ة فتح الف . 

 خاصة. بأغطيةالاثاث يجما في وسط الغرفة وتغلف  .ا

لاى  يحتا  الافي الفي ق وة اذا كاي  معلقة اقل من سية يعتم  على مكان وجو ها الستا ر المعلقة والمبطي

ان الغساايل باال تيمااف بالمكيسااة الكهربا يااة امااا السااتا ر الموجااو ة بااالمطعم تيمااف كاال شااهر لوجااو   خاا

 .السكا ر

ان  جابل لامابت يبات التي يفا اا  الساكا رت سالة المهمالا  ت المجالا  مثل الصور ت  المواد الصغيرة:

 تيمف من الاتربة وتغسل جي ا وتحفم الى يوم ما قبل فتح الفي ق.
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 :الصيانة

لى إو يتم صبغها واذا كاي  مغلفة بورق التغليف ويحتا  أذا كان ذلك  روريا إالج ران تغسل  -1

وكذلك كافة المع ا  الكهربا ية يمام  )بلك سويج(تب يل يمكن تغيير ذلك .الكهربا يا  مثل 

 ن يتم صيايتها اذا كان ذلك  روريا .أالت ف ة والتبري  يجب 

افة فحص المام البار  والحار في الحمام وكذلك كل من حو  التوالي  والشطافة والباييو وك -2

 ة الهوام .ر ية وكذلك مفرغالحيفيا  والأ
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  موال(تدبير الفندقي )الأتكاليف سير العمل في قسم ال

الميزايية السيوية لقسم الت بير الفي قي تحسب تفاصيل التكاليف للمع ا  والموا  المستخ مة في  ةع ا 

 القسم من ياحية السعر والتكلفة حيث يمكن ان تقيم او تخمن وفقا لما يأتي :

 كتب طلبيا  الزهور . -1

 جر  البيا ا  والزي الموح . -2

 والكوي . تكاليف قسم الغسيل -3

 ( . اللطوابق طلبيا  المخازن ) التجهيزا  -4
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 لاجراءات الامنية اثناء غلق الفندق :ا

 التأك  بان جميا الشبابيك مغلقة . -1

 . التأك  من اغلاق الكهربام و صيابير المام -2

 التأك  من الآ  اطفام الحريق الموجو ة في الفي ق . -3

 التأك  من ان جميا المفاتيح ق  سلم  الى الم ير  -4

 

 

 

 

 

 

  الوقاية: كيفية التعامل مع الحيوانات الضارة

لغر  الح  من ايتشار الحشرا  والقوار  في الفي ق يجب اتباع الخطوا  التالية للوقاية ولكي يتم 

 الحشرا  :المحافمة على بياية الفي ق وع م ايتقال مسببا  الع وى والق ام على 

الموا   إزالةالموا  الغذا ية من المحلا  الخاصة بها و برفااتباع اليمافة العامة  اخل الفي ق وذلك  -1

 إزالةالزا  ة ) الف لا  الاخرى( والتي تع  مص را مهم لتغذية الحشرا  وتكاثرها ا افة الى 

وتو ا بعي ا عن محلا  تح ير  كياس يايلون او براميل محكمة الغلقالاوساخ يوميا وتو ا في ا

 الطعام.

يابيب المام الصافي لكي لا يتوفر المام والرطوبة للحشرة ) حيث الحشرا ( تف ل أتصليح  -2

 الاماكن الرطبة.

الاجراما  السليمة والصحيحة  ون التأثير  كويها افة الى ذلك يجب تطبيق التعليما  الخطابية إ -3

 على اليزيل.

 )للغسيل لغر  قتل الحشرا  الموجو ة فيها( . اللوي ريى رفا الستا ر وارسالها ال -4
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تيميف ال واليب وغسلها بالموا  الميمفة والمعقمة بالمام والصابون والفرشاة وبشكل  وري  -5

 اسبوعي .

 وم بوطة بحيث تميا  خول الحشرا  . مجهزة بأبواب محكمة الغلق الرفوف ان تكون يجب -6

 الحشرا  .التأك  من خلو موا  التجهيزا  من  -7

 لب الفارغة حيث ذلك يشجا على ايتشار الحشرا  .عالامتياع عن تجميا الصيا يق والقيايي وال -8

ع م تغليف الرفوف وال واليب بطبقا  متع  ة من الورق واليايلون التي توفر مكان لاختبام  -9

 الحشرا  .

مغاسل لميا تسرب و ا المشابك المع يية على كافة فتحا  الميهولا  والمجاري الاخرى قرب ال -10

 الحشرا  ميها.

شراف إفييين مت ربين وتح   قبلعلاه يجب اجرام المكافحة الكيمياوية من أبع  كل هذه الخطوا   -11

 متخصص .
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 وليةسعافات الأ الإ

 وليةالأ  الإسعافاتما معنى 

الاسعافا  الاولية هي المساع ة التي يق مها الشخص المسعف الى الشخص المصاب لتخفيف  تعيي

 الاصابة او احيايا الايقاذ من المو  المحقق .
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 الاولية : بالإسعافاتالشروط الواجب اتباعها 

 تشخيص الحالة المر ية . -1

 تق ير حجم المساع ة التي يجب تق يمها . -2

 الى المستشفى.يقل المري   -3
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 المواد التي يحتويها صندوق الاسعافات الاولية :

 البلاستر هي ما ة تميا  خول المام والجراثيم للجرا ويستعمل للجروا الصغيرة . -1

 بكرا  من ال ما ا  . -2

 قطا قماغ معقمة مختلفة الشكل تستعمل لتغطية ال ما ا  . -3

 الشاغ يستعمل فوق الجرا . -4

 القطن -5

 المحرار . -6

 ملقط صغير طبي. -7

 مقص. -8

 ما ة معقمة مثل ال يتول. -9

 مسكن للآلام )كالاسبرين ت البراسيتول(  -10

 محلول اليوريك لغسل العين . -11

 بيكاربويا  الصو يوم للمع ه  -12

 مرهم للحروق . -13
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 الوقاية من الحوادث المتوقعة في الفندق :

  الحوادث المتوقعة في الفندق هي :

 م ، الغرق ، الحريق ، التسمم بغاز اول اوكسيد الكاربون ( التسم)الكهرباء ، 

 الوقاية من الحوادث :

 ين .ام في مكان والمطهرةالاحتفام بالكيماويا   والموا  والمحاليل والسوا ل الميمفة  -1

عااا م حفااام الماااوا  الكيمياوياااة والميمماااا  وغيرهاااا مااان الماااوا  قريباااة مااان الاغذياااة او مخااازن  -2

 .الغذام والطعام 

 الشعلةاذ كثيرا ما تيطفئ  شعلتو ايطفام يارالتأك  من أقفال مفاتيح او صيبور موق  الغاز بع   -3

 وهو ما زال يتسرب ميو غاز .

طاة بالغازل ومغ مكشوفةليس   سلاك الكهربامأمن توصيلا   لأخرالتأك  وباستمرار من وق   -4

 .يحيطهاالذي 

  قوا م سلم الفي ق المستقل قبل الصعو  عليو في الفي ق وكذلك ثبا السلالمالتأك  من سلامة  -5

 .اصلاحا  يأ  املأو أمرتفا لو ا او اح ار شيم 

من الايزلاق والصاق قطا )ميشفة ق م( على البلاط  الحماما في  التواج  مالحرص والحذر اثيا -6

 في حو  الحمام او الباييو. لاستيكوو ا قطا  الحماما ار  

الشرفا   والتأك  من سور طارئع ا ا للحاجة واحتياطا لأي  رورة وجو  صي لة متكاملة است -7

على السلم او عي  تعليق حاجة معيية حتى تأمن   وكذلك فتحتا اليوافذ وتوخي الحذر عي  الصعو

 التعثر او الوقوع .ع م 
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 اللوحات الزيتية والنقوش جزء من الديكور

  همية اللوحات الزيتيةأ

 ور في الفي ق لع ة اسباب :في مجال ال يك وحا  الزيتية هامةتعتبر الل

تخلق المساحة الج ارية الفارغة حالة من ع م التوازن المتجايس ان وجو  لوحا  زيتية جميلة  -1

 يجذب الايتباه ويوجو الايمار الى ايحام مختلفة من الغرفة .

 وتحقيق توازن لل يكور المختص بالغرفة . الفراغالحاجة الى اللوحا  لس   -2

بهذه الطريقة يشعر بالراحة اليفسية وهو يمتا  نالمرم لتأمل اللوحا  المعلقة على الج راي فا  -3

 بصره بالمجموعة الزخرفية المتياسقة بشكل يتياسب ما طرز الغرفة .

  ورا بارزا ما م مون اللوحة. اةطاريلعب  -4

اللوحا  طراز الاثاث حيث يجب اختيار  اللوحا  يجب الاخذ بيمر الاعتباروقبل اختبار  -5

 بشكل يتياسب ما الطراز الموجو  في الغرفة.
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 ثالثاسئـــلة الفصل ال

 

 

 هنالك ملاحظات يتم تحريرها على قائمة الغسيل من قبل ادارة الفندق . عددها؟ /1س

 اذكر بنقاط كيفية التعامل مع غسيل النزلاء وتطبيق التعليمات الخاصة عند الغسيل ؟ /2س

 هنالك مسؤوليات وواجبات لمشرف قسم الغسل والكوي . عددها؟ /3س

 والبياضات ؟ الأنسجةاذكر بنقاط اسباب ترقيم  /4س

 عدد طرق الترقيم ؟/5س

 عدد الآلات المستعملة في قسم الغسيل والكوي؟ /6س

 البقع؟ زالةماهي المعدات والمواد المطلوبة لإ /7س

 اً جافاً ؟اذكر ملابس النزلاء التي تنظف تنظيف /8س

 ماهي البياضات المستعملة في الفندق والتي تنظف تنظيفاً جافا؟ً /9س

 والبياضات  ؟ الأنسجةالبقع التالية من  إزالةكيف  يتم   /10س

  .بقعة العلك -1

  .بقعة الدم -2

 .بقعة الحبر -3

  .بقعة الدوندرمة -4

 .بقعة افرازات العرق -5

  .بقعة الطين -6

 .بقعة صبغ الاظافر -7

 .والقهوةبقعة الشاي  -8

 .بقعة الشكولاتة -9
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 علل ما يأتي: /11س

 لماذا يعتبر الترقيم بواسطة الماكنة غير مرغوب به ؟ -1

 يستعمل الميزان لوزن البياضات الغير نظيفة قبل وضعها في ماكنة الغسيل ؟ -2

 ما فائدة فتحة رمي البياضات المتسخة ) منفذ البياضات ( ؟ -3

 تاماً ؟يجب تجفيف المناشف والخاوليات تجفيفاً  -4

السائل الذي يستعمل في التنظيف الجاف يصفى بالفلتر من الشوائب العالقة ويستعمل لعدة  -5

 مرات ؟

  ؟عرف الماركة ؟ ولماذا صممت /12س

  /13س

 ة حرارة المكواة للأنسجة التالية:اذكر درج -أ      

 .القطن الملون -1

 .المنسوجات اليدوية -2

  .الحرير والصوف -3

  .القطن الابيض -4

 .الكتان -5

  :اذكر درجة حرارة الماء للأنسجة التالية -ب    

 المنسوجات اليدوية والصناعية -1

 الحرير والصوف -2

 القطن الابيض  -3

 الكتان  -4

 القطن الملون -5
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 الفراغات الاتية:  املأ /14س 

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

 خدمة الغسيل حسب اختيار النزيل خدمة  .................... و ............. يكون اختيار -2

 تزال بقعة الفاكهة بواسطة  ...................... وبقعة الطين بواسطة..................                          -3

 وبقعة الشاي والقهوة بواسطة .........................

من البياضات المستعملة في الفندق والتي تنظف تنظيفا جافا هي...................... و  -4

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

        درجة حرارة الماء للصوف والحرير..............  والقطن الابيض والكتان  ...........                                      -5

درجة حرارة المكوات للحرير والصوف.......................                                        -6

 والمنسوجات اليدوية و الصناعية  ........................

ماااا هاااي الاجاااراءات الواجاااب اتخاااذها فاااي حالاااة حااادوث عطااال او كسااار فاااي احاااد مكاااائن قسااام  /15س

  ؟الغسيل والكوي

 .   VALETALLORاذكر واجبات  /16س

في دائرة قسم الغسل والكوي هنالك مجموعة من الخطوات التي يتم التخطيط لها لإجرراء عمليرة  /17س

 الغسيل والكوي عدد هذه الخطوات مع شرح واحدة منها فقط؟

 البقع؟ إزالةماهي الشروط الواجب اتباعها قبل وأثناء  /18س

 بقعة عنيدة من الملابس البيضاء؟ إزالةاشرح باختصار كيفية  /19س

يوجررد فرري قسررم الترردبير الفنرردقي والفنرردق بشرركل عررام مررواد كيميائيررة مرراهي احتيا ررات السررلامة  /20س

 الواجب اتباعها عند استعمال هذه المواد؟
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 عرف نهاية العمل الرسمي ؟ واذكر اهم الاجراءات الامنية اثناء غلق الفندق. /21س

 لقسم التدبير الفندق ؟ بَين ذلك احتساب الميزانية السنويةعلى أي اساس يتم /22س 

 

 عدد بنقاط اسباب اعتبار اللوحات الزيتية هامة في مجال الديكور ./23س

 

 عرف الاسعافات الاولية ؟ واذكر الشروط الواجب اتباعها بالإسعافات الاولية. /24س

 

 فقط ( . خمسا  ا صندوق الاسعافات الاولية ) عدد المواد التي يحتويه/25س

 

وانات الضارة في الفندق يجب اتباع الخطوات التالية للوقاية والحد من انتشار الحشرات والحي /26س
  (.فقط عدد )خمسا  

 

 فقط( . ا  هنالك نقاط يجب اتباعها للوقاية من الحوادث المتوقعة في الفندق عدد )خمس /27س
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 رابعالفصل ال
    روــيق الزهــارات تنســـمه

      
 مقدمة

ن مومو  هوو واحود إناشتهر في العصوور الحديةوف ف و     أوفن تنسيق الزهور ليس وليد لحظته  إن

نهوو   حيووا اهتمووك ال ةيوور موون الحقوو راك ال ديمووف نوو لزهور والعن يووف الإنسوو نعوورا الونووون التووي عرفهوو  أ

 تم توقيح ذلك .سيك وم زالك من اس سي ك الجم ل والتزيين  م    ن  فهي وتنسي ه  

نون الون تنسي ه  م إنواش  له  ورائحته    الا والورود  زه رالأجميع الن س تحب  إنن لرغم من 

 أولخ صف من ي ومون نتنسيق الزهور يمتل ون نعض المه راك ا نيت نه  الا عدد صغير ف     لأ التي لا

 الحس الوني الذي يدعمه ال درة على الانداع في هذا المج ل .

 شو  إن ( خ صوف ف ود توم مف وفي مج ل ) الصون عف ال ديموف هذا الون في المجتمع ع لأهميفونظراً 

ع موالزهور والتي تهود  إلوى تودريب الأفوراد علوى التع مول  مدارس ومع هد متخصصف في تعليم وتنسيق

لتوي س سويف الأا ل المختلوف وتعلويمهم ال واعود ش نواع والألازمف للمزج نين الأس نهم الخنرة الالزهور وا 

 تجعلهم ملمين نهذا الون.
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  مهارات تنسيق الزهور -لاً أو

قودم الحقو راك التوي عرفوك فون تنسويق أومون  الإنسو نهو واحد من اعرا الونوون التوي عرفهو  

 انلنلوداتشور هوذا الوون إلوى إنومون ةوم   نونعوده  الصوين والي نوف والمصوريف حقو رة الن نليوالزهور هوي ال

 رنيف وامري   .والأ

  خصي كالذي يختل  ن ختلا  الش يخقع لتأةير الخي ل والانداع الذاتي نأفن تنسيق الزهور  إن

ل الرنيع ويحت ج إلى مه رة ودقف وسعف خي ل والم م   في  م  في الزراعف   فهن ك تنسيق يوحي إلى فص

 الصووورا   واخوور يوووحي إلووى فصوول الشووت   رااونوو لأالزاهيووف واخوور يوووحي إلووى فصوول الخريوو    لألواننوو

    ل هذه الامور تحت ج إلى دراسف وخنرة ومه رة في الترتيب .رااوع ريف من الأ أغص نن
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 على تنسيق الزهور: هم القواعد التي تساعد المنسقأ

 الحاملات : أواختيار المزهريات  -1

ة المتودلا زهو روللأالصوغيرة  الأغصو نذاك  زهو رللأالمودورة  أوعيف المس حف المست يلف الشو ل والأ -أ

 التي لا تنتصب .

المزهريوف  نالووأتن سوق  ال نيرة الحجوم   ولانود مون ملاحظوف  الأغص نذاك  زه رللأالوع   العميق  -ب

 الذي توقع فيه المزهريف .   نمومراع ة ال زه رالأ نالوأمع 

 قرب الجدار . أووعف توقع ع دة في الزواي  عيف ال نيرة المرتوالأ -جـ

وقووع فووي وسوو  الغرفووف علووى المن قوود ال نيوورة والصووغيرة ويجووب اختيوو ر تعيووف ال نيوورة المرتوعووف والأ -د

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

  .جذاب طوال لتنسيقها بشكل  مختلفة الأ إنبسيق زهارالأقطف  -2

 .زهارالأراق اكثر من وتكون الأ نأغير المستقيمة على  أوالمتينة  الأغصانيجب اختيار الزهور و -3

وليس كمجموعة ، حتى يظهر جماال  خرىالأفي المزهرية ، توضع الواحدة بعد  زهارالأعند وضع  -4

 كل زهرة فيها .

راق الخضارا  والأ إنحجامها ، حيث أو ألوانهافي المزهرية من حيث  زهارالأيجب مراعاة تنسيق  -5

 .غير المرغوبة زهار البيضا  تقلل من قيمة الألوانالأو
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 هم الطرق الدولية في تنسيق الزهور:أ -اً ثاني

 .خ  الاس س -1

 .خ  المسند -2

 .ويف ن الم ملاك الة -3

 .خمس .....الخ أو ةلاا أويم ن عمل تنسي ف من زهرتين  -4

 .أزه رالخقرا  ندون  الأغص نمل تنسي ف من عيم ن  -5
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 :المستعملة في تنسيق الزهور الأدوات 

 . الأحج مخقرا  مختلوف  أغص ن -1

 .مجموعف من الزهور -2

 .م ص حديد خ ص للزهور -3

 .رش ش م    -4

 .أخرىي نوعيف أ أوم  حديدي أح مل الزهور  -5

 .نلاستي يف  أوم  خزفيف أق عدة لوقع الزهور فيه   -6

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

 .ن يلون ( أوسم( ) شرائ  مختلوف ورقيف 2وي ون عرقه حوالي ) الألوانو الأحج مشرائ  مختلوف  -8

 .رااوق عف قم ش صغيرة لتنظي  الأ أوفرش ة صغيرة  -9

 .ازيز(أوفيه  وتسمى )  الأغص ناسونج لتةنيك  -10
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 خطوات صناعة البوكيه:
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 الأغصانالخاصة لعمل  شرطةإستعمال الأ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المستعملة في عمل البوكيه الأدوات
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 لعمل البوكيهخضرا  ال الأغصان
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 تنسيق الزهـــور:واع نأ

 تنسيقـــة البوكيـــه -1

 . أخرىفي من سنف  أولت ديمه  لمريض  أوالنج ح  أوتنسق لت ديمه  في المن سن ك   لزواج 

 طريقـــــــــــة التحضيــــــــــر:

 .(ن  يل ) ورا سلوفورا شو   م  عف على ش ل مست -1

 و ال لاديوس( .أقل ال رنول الشو   )ويو وراالمزهرة ن ول  أغص ن -2

 مغسولف وملمعف ون ول ورا الشو   . أغص ن -3

 .  نسف -4

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

 .م ص حدائق -6

 .للزينف أشر ف -7

 تعليمــات طريقــــــة تنـســـيق البوكيـــه :

  .ت ون المنقدة نظيوف نأنقع الورا الشو   على المنقدة نش له المست يل ويجب  -1

علووى الووورا  الأغصوو نيووتم وقووع  فووردي   مةوو ل ) خمسووف   سوونعف   ....الووخ( الأغصوو ني ووون عوودد  -2

 الاخيرة. الأغص نمن  أ ول ة نيوالل وي ون الغصنين الأ نامختلوف على  نأ وال

  .اعلاه الأغص نويتم ترتينه  ننوس  ري ف  أيق وي ون عدده  فردي  زه رالأتوزع  -3

  نس الورا الشو   العلوي نواس ف ال  نسف ويغل  من الاسول نشري  زينف ي -4

  .على النو يه توقع الن  قفأ -5

  .دوم لوقك  ويليالصن عيف  زه رالأالنو يه المنسق من  -6

 ال نيعيف ن لصن عيف . زه رالأتنسي  ك المنسق تعد مزيج من  -7
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  يةإنتنسيق الزهور على الطريقة الياب -2

 .تصلح لوقعه  في الممراك  -

 .مست يلف أوم  نيقويف أت ون ال  عدة  -

 طريقة التحضير :

 .عمي ف  أوت ون مدورة  نأرن ع الم   ويجب أي حوالي ةلاةف أتهيئف ال  عدة نملئه   -1

عف ل ووي تلووين وتوقووع نعوود ذلووك ق عوودة  ازيووز( قنوول النوود  ن لتنسوويق ننصوو  سووأوتهيئووف الاسووونجف )  -2

  .المزهريف

  .قنل الند  ن لتنسيق الأشواكتهيئف الغصن والزهور المغسولف الخ ليف من  -3

 .م ص خ ص ن لزهور -4

  .الأغص نسنري خ ص لتلميع  -5

 :يةإنالزهور على الطريقة الياب تعليمات طريقة التنسيق

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

 .ي مر ز ال  عدة وننوس ال ولج نننقع غصنين م ئلين على  -2

نلوون  الأغصو نن ليل وت ون جميع  أقصر  مالغصن الرئيسي وي ون  وله أم منقع غصنين م ئلين  -3

 .واحد

 .يه مسندينج نننقع الغصن في وس  ال  عدة ونقع على  -4

 .الصغيرة م ملاك لسد الوراغ في المزهريف الأغص ننقع  -5
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 يةواتنسيقة الز -3

 طريقة التحضير :

  .يفأوتهيئف ال  عدة نحيا ي ون حجمه  من سن ً للز -1

توجد اجزا  سودا   ن الت لوف وفي نعض الاحي الأقس مو الأشواكالخ لي من  أوتهيئف الغصن المغسول  -2

 .الخقرا  فيجب التخلص منه  قنل الند  ن لتنسيقراا وعلى الأ

 .لتلميع الزهورسنري خ ص  -3

 .زهور اص ن عيف أوزهور  نيعيف  -4

ازيز( قنل الند  ن لتنسيق ننصو  سو عف ل وي تلوين وتوقوع نعود ذلوك فوي وسو  أو) أوتهيئف الاسونجف  -5

  .المزهريف

 .م ص خ ص للزهور -6

 :يةأوالز سيقطريقة تنتعليمات 

ك   نوك قي ف في وون حجوم التنسوي ف الصوغيرة واذا   نيف ف ذا وات ون التنسي ف من سنف لحجم الز نأيجب 

ي وون شو ل التنسويق مةلوا وعودد الزهوور فرديوف  نأ نور   علوى أيف عريقف في وون حجوم التنسوي ف واالز

 .الخقرا  الملمعف الأغص نووقعه  نش ل غير م ة  مع 

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

الغصون الرئيسووي مووع  ج نووبنسوو ه علوى نموون الغصوون الرئيسوي و أقصوروي ووون  ةو نينقوع الغصوون ال -2

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

 ةو نيللغصون الي و خور مون الغصون الرئيسوي وي وون  ولوه مسوالأ ج نوبنقع الغصن الة لا على ال -3

 وي ون لونه متش نه.
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 التنسيقة لكافة المناسباتتستخدم هذه 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يةواتنسيقة الز
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  تنسيقــة الموائـــد -4

 طريقــة التحضيــر:

 ي ون ش ل المزهريف مس ح لت ون من سنه لمنقدة الم ئدة : نأيجب 

 .ي حوالي ةلاةف ارن ع الم  أتملا ق عدة المزهريف  -1

قنل النود  ن لتنسويق ننصو  سو عف ل وي تلوين وتوقوع نعود ذلوك فوي ق عودة ( ازيزأوتهيئف الاسونجف )   -2

 .المزهريف

لوف تةنيتوه فوي و ومح الأغصو ن( يسوتخدم ح مول مشونك لتةنيوك ازيزأوح لف عدم وجود الاسونجف ) في  -3

 .ق عدة المزهريف 

اجزا  سوودا  توجد  ن والاجزا  الت لوف وفي نعض الاحي الأشواكالغصن المغسول والخ لي من  نهيئ -4

 .راا الخقرا  فيجب التخلص منه  قنل الند  ن لتنسيقوعلى الأ

 :المائدةتنسيق تعليمات طريقة 

زهوورتين علووى مسوو حف ال  عوودة المسوو حف ال  عوودة موون الجهووف اليمنووى واليسوورى  ج نووبتغوورس علووى  -1

 .للمزهريف

 .منه  أقصر ن ل زهرتين اخريين وي ونوالغصن الأ ج نبتغرس ن -2

 .منهم  قليلاً  أقصروت ون  أخرى أغص نالرئيسيف  الأغص ن أم منغرس  -3

ي جو نني ون ارتو عه لا يعيق نظور المت لموين علوى  إننغرس الغصن الرئيسي في وس  ال  عدة على  -4

 .منقدة ال ع م

  .من الغصن الرئيسي أقصري الغصن الرئيسي غصنين اخريين وي ون  ولهم  ج نننغرس على  -5

 .الخقرا   لأغص ننملي  الوراغ ك  -6

 .في الغرفف م عدا الوس     نمتنسي ف تصلح لوقعه  في اي  -7
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 تستخدم هذه التنسيقة من البوكيه حسب حجم المائدة ونوع المناسبة

  
 

 تنسيقة الموائد
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 رق بين البوكيه والمزهريةـــالف

زينوف وتمسوك ن ليود وتنسوق  أشور فيوتم لوهو  نوورا شوو   و أغص نو أزه رهي مجموعف  البوكيــــــــه:

 نش ل جميل .

 

 

 

 زهريف   أيق جمع زهري ك وي  ل له   ه نلإتم تسميته  ن لمزهريف  : ةالمزهري

  .الورود لغرض الزينف أووع   موتوح يستخدم ع دةً لتوقع فيه الزهور  أو   إنالمزهريف هي 
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 : الزهورالاشكال الرئيسية في تنسيق 

 شكل المروحـــة: -1

   ي ون ش له قريب من شو ل المروحوف إنسهل التص ميم حيا ين سنه استعم ل أهذا التصميم من 

  .قدح الننيذ حيا تعتنر ال  عدة يد المروحف أو

 والسلك المشنك  الأشواكالمواد المستعملف : ح مل 

إلوى الخلو    نعود ذلوك ن ووم نترتيوب حنو   قليول إنفي الندايف نقع الغصون الرئيسوي فوي وسو  ال ودح موع 

  .ة نيمن ال أقصرمختلوف  ل غصن  ونأ وال أوي الغصن الوس ي نعدد متسج ننالن قيف على  الأغص ن
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  الشكل البيضوي :  -2

  .   ال ريب إلى الش ل النيقوينترتيب هذا التصميم نخت ر الإ

 والسلك المشنك الأشواكح مل  المواد المستعملة :

علوى مون أ   ن وول مورتين ونصو  نونعود قلويلا مون وسو  الإأ  و نمفي الندايف نقع الغصن الرئيسي في 

 إن ىي  ل حسب اتج هه علألى اليس ر إيف نصورة م ئلف إلى اليمين وج ننال الأغص نالمزهريف ةم نقع 

 .راا الخقرا ووالأ زه ر لأن   نمن الغصن الرئيسي ةم ن وم نملي  الإ أقصري ون 

 الشكل الشبه المثلث : -3

 ي المس حف الارقيف ناوي نوع من الأألترتيب هذا التصميم نخت ر 

 والمسلك المشنك . الأشواكح مل  المواد المستعملة :

مون  أ وولي وون  نأقلويلا مون الوسو  ويجوب نعود أ أو   نوفي الندايف نقع الغصن الرئيسوي فوي وسو  الإ

   نوللإي الغصن الرئيسي نشو ل منحنوي ملاموس ج ننيف على ج ننال الأغص ن   مرة ونص  ةم نةنك نالإ

 راا الخقرا  .ووالأ زه ر لأن   ن وال مختلوف ةم ن وم نملي  الإمن الغصن الرئيسي والأ أقصروت ون 

 :ي الاضلاعواالشكل المثلث المتس -4

 .نوقله    إني ألترتيب هذا التصميم نخت ر 

 والمسلك المشنك . الأشواكح مل  المواد المستعملة :

   وي ون  وله مرة ونص  اعلى من المزهريف ونعد ذلك نفي الندايف نةنك الغصن الرئيسي في وس  الإ

موون الغصوون الرئيسووي ةووم ن وووم نملووي  المزهريووف  أقصووريووف نشوو ل م ئوول ون ووول ج ننال الأغصوو ننةنووك 

 .سيف ن الةلاةف  الرئينين الغصو  لأغص نن

 ية :ناالطريقة الياب -5

   الإنسوووو نيوووف هووووي السوووم     ن سووووس فوووي تنسوووويق الزهوووور علوووى ال ري ووووف الي نأ   ك ةلاةوووف هنووو

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

 رض .والغصن ال صير الأ الإنس ن

)د( و ري وف التنظويم النصو   إلى  ري وف التنظويم العموودي و ري وف التنظويم علوى شو ل حور  ن لإق فف

  ري ف التنظيم الدائري.دائري و
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 ار البوكيـــهــة في عمل واختيــــة وعمليــــارات فنيـــمه

مون شوخص   و ن إنوخ صوف  والوورح الهداي  التي تمونح الشوخص السوع دة  أ ةريعتنر الورد من 

 نور علوى أسي ون له توأةير ايجو ني  إرس له اةن    الأمورال ليل من  إق ففول ن اذا تمك  وم رب عزيز 

 المرسل اليه.

وخ صف فوي المن سون ك   ري ف اذ هن ك ا ةر من  الورد المختلوف لتغلي   الأس ليبإلى  الإش رةهن  يجب 

 .المتنوعف

 :وردـــف الـــكيفيه تغلي

 الموقلف للشخص ص حب الهديف مع تزيينه نورا ملون وشرائ  ذهنيف   لألواننالورد  يم ن دمج

 .ملونف أو

  اذ توقع الورود داخله  ويتم ت ديمه  للشخص ص حب المن سنف الزج جي ك التغلي  من خلال. 

 :تغليف الورد

  تغلي العتم د عليه  في  ةر الامور المنهجف التي يم ن الإأالشرائ  الملونف من.  

 :باقات الورد

  تغلي  الورد في أيق النسي ف يس عد  ن وش كالالورا الشو   ذو.  

 حج مهوو  أحوودا ال وورا فووي التغليوو  لن قوو ك الووورد نأشوو  له  وأقمشووف موون التغليوو  موون خوولال الأ

 .المختلوف

عي د الميلاد أو الام عيد  مريض زي رة  النج ح  )الزواج مع مراع ة المن سن ك وسنب ت ديم النو يه مةل 

 .وغيره  من المن سن ك(
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  النباتات الداخلية ) نباتات الظل(
  مدخل :

عن الحقول الخضراء والمزارع والبساتين والغابات بفعل الحياة العصرية  الإنسانبعد ابتعاد  -
تمنح النباتات الظلية المنزل  إذنباتات الزينة أشد الحرص على اقتناء الصاخبة تراه يحرص 
 ظار الزوار.نأيلفت  جذابا   والبناية والمكاتب ديكورا  

 البهجة وتبعث فيه الطاقة الإيجابية. كانمها تمنح النألى إبالإضافة  -

ذ يلجأ اليها الأشخاص أصحاب الحس الفني لما لها من فوائد من الناحية النفسية والجمالية إ -

 واشكالها المختلفة. ألوانهاراقها و أو عصاب وذلك لجمال وراحة الأ على الاسترخاء أيضاتساعد و 

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

جمل عناصر التصميم الداخلي في المنازل والمكاتب لما تضيفه من أمن  تعدنبات الظل  إنإضافة الى 

 الروح والحياة. كانملمسة عصرية ولإعطائها ال
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فيما يلي عشرة أسس رئيسة تساعد على , لذلك لاقتناء هذه النباتات الظلية يجب توفير لها بيئة مناسبة
 البناية هي : أورعاية النباتات داخل المنزل 

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

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

للقيام بعملية التركيب تات اويفضل ) لمبا( فلورسنت مضاءة دائما لمساعدة النب،المستمرة 
 .يالضوئ

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

 تسبب احتراقها .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الضو  –طلاع نموذج للإ
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  السقي: -2

من مناشيء دافئة واستوائية  تيلى ماء قليل والإتات الظلية من المناشئ الباردة تحتاج االنب .1

 ومعرضة لضوء ساطع تحتاج الى ماء اكثر.

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

 وبكميات قليلة. تسقى النباتات بكمية وافية من الماء وفي فترات منتظمة وتجنب سقيها يوميا   .3

الذي  أوالبارد  أوي )ماء الحنفية( وتجنب استخدام الماء الحار استعمال الماء المعتدل في السق .4

 ملاح قليلة.أيحتوي على 

اء كبير وملئه بالماء عند السقي إنفي ة ناوضع السندتة السقي من الأسفل يمكن استعمال طريق .5

 .ةإنبحيث يتخلل الماء النبتة من فتحتات السند

 

 

 

 

 

 

 

 

 سقي النباتات –طلاع نموذج للإ 
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  الهواء: -3

 للهواء المنعش دور مهم في حياة النباتات الداخلية. .1
تخلص من ل. لقات التي يكون فيها الجو معتدل الحرارة وهادئا وصافيا  و يجب فتح النوافذ في الأ .2

 تات .اوإزالة الغازات الصادرة لنمو النب إنبخرة والدخالأ
 

 

 

 

 

  التنظيف: -4
 الداخلية.راق النباتات أو الماء كافي لتنظيف  .1
ساخ أو ذلك لإزالة ما علق بها من و مر تطلب الأ اذإمن المفيد استعمال قطعة قماش مبلل بالماء  .2

 راق مفتوحة.و الأمسامات وللمساعدة على بقاء 
 بالنباتات . ضارةها نيجب عدم استعمال الملمعات لإ .3
ة ناعمة للتخلص من الظلية مليء بالتعرجات يمكن تنظيفه بفرشا اتسطح ورق النبات كانذا إما أ .4

 .الغبار الملتصق على السطح 
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 التسميد :-5

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

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

 السكون.

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

مدة يفقد خواصه بعد  هنلإ ؛عدم استخدام السماد ) الطبيعي( ) البقوس( بمفرده لغرض الزراعة .4

تغطية اسطح التربة للمحافظة على تثبيت ورطوبة  أوقليلة بل يستخدم ممزوجا بالزميج الناعم 

 التربة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نن ك الظل – ري ف التسميد   لاعللانموذج  
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 تحويل النباتات : -6

 لى التحويل وهي: إهناك علامات يستدل منها على حاجة النباتات  -أ

 بطء النمو ورغم التسميد المستمر. -ب

 .أقصرلى السقي على فترات إسرعة الجفاف للتربة وحاجة النبات  -ت

 ظهور الجذور من فتحات السنادين من الأسفل. -ث

 ه مقارب للحجم الأصلي عند القرار على تحويل النبات.ناسنداختيار حجم يجب  -ج
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 القرش والتبديل السطحي للتربة :-7

ما يتعذر تحويلها وبالتالي  يات كبيرة غالبا  و االنباتات الداخلية الكبيرة الحجم المزروعة في ح 

 هذا:سلوب القرش والتبديل السطحي للتربة ويتلخص ألى إوالنمو وبهذا نلجأ  الظلها من ظروف ناحرم

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

 الجذري.قاسية تؤثر على ارتباط النبتة بمجموعها  أووتجنب تحريك ساقها حركات قوية 

سهل طريقة عمل أالعضوية و  بالأسمدةتكون غنية  نأتضاف خلطة جديدة محل المرفوعة على  .ب

 الخلطة هو مزج الزميج بكمية وافرة الى التربة.

 تجري هذه العملية في بداية موسم النمو ) في الربيع(. نأيسقى النباتات مباشرة ويراعي  .ت
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 الرطوبة : -8

ية( و االصحر  )النباتاتمعظم النباتات الداخلية تحب الرطوبة العالية وهناك قسم قليل منها مثل  .1

 الجاف.يمكنها النمو بنجاح في الجو الحار 

 فضل.أيات زجاجية خاصة و ازراعة النباتات المحبة للرطوبة وبطيئة النمو بصورة خاصة في ح .2

تات افر الرطوبة للنباخر وبهذا تتو آبين حين و راق النباتات بالماء برذاذ خفيف من الماء أو رش  .3

 موضعيا.

ة بحيث تستقر ناسفل السندأاء كبير مملوء بالحصى إنلزيادة الرطوبة حول النباتات يوضع  .4

ة وملاحظة عدم ملامسة قعر نااء بالماء عند سقي السندنهذا الإ ة على الحصى ويملأناالسند

 ة بالماء.ناالسند

 النباتات.تجميع النباتات الداخلية معا سيؤدي الى رفع الرطوبة بسبب الناتج المشترك لجميع  إن .5
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  الحرارة:-9

 ت.او متفاحتياجها للحرارة  إنواع النباتات الداخلية فنانظرا لاختلاف  -1

لى منطقة باردة إعدم تعريض النباتات لتقلبات مفاجئة أي تحويلها مباشرة من منطقة مشمسة  -2

 7تقل عن  ألا ان وعلى ( درجة مئوية نهارا  25-15ح )و ان درجة للنباتات الداخلية تتر يمتاو 

 ليلا.درجات مئوية 

وذلك خشية يجب عدم حصر بعض النباتات الداخلية على ارفق النوافذ بين الستائر والزجاج  -3

 .جماد ليلا  نللا

 أوتجنب وضعها قرب المدافئ  خر.لآتة من نبات و اقصى درجات حرارة تتحملها النباتات متفأ -4

 .أخرى مصادر التكيف الداخلية صيفا ورشها بالماء بين فترة و 

فضل منازل بالنسبة للنباتات الظل هي المنازل التي تستخدم فيها المبردات الاعتيادية لاحتواء أ -5

 هوائها على درجة رطوبة مناسبة.
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 : أخرى معلومات  -10

توووات بصوووورة جيووودة وذلوووك اسوووقس يسووواعد علوووى نموووو النبللحووووائط والأ  الكريموووي أواللوووون الأبووويض  .1

 عكاس الضوء في الغرف ووصوله الى النباتات .نلإ

راق الى و اتجاه الأ أوحناءها إنالى مصدر الضوء( مما يسبب  ناراق، والسيقو يميل النباتات )الأ .2

 . لأخرة بلفة بسيطة من وقت ناجهة الضوء لذلك يجب تحريك السند
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 تكلم عن تاريخ مهارات فن تنسيق الزهور؟ /1س

 عددها؟هنالك تعليمات خاصة بتنسيق البوكيه ،  /2س

 ؟زهارالأما الفرق بين  المزهرية والبوكيه في تنسيق  /3س

 علل مايأتي: /4س

 ا  ؟إنمخنلفة الاطوال ووضعها في  إنبسيق زهارالأيجب اختيار  -1

 عند التنسيق ؟ زهارالأراق اكثر من والمتينة وتكون الأ الأغصاناختيار الزهور و -2

 وليس مجمعة؟ خرىالأفي المزهرية عند التنسيق والواحدة تلو  زهارالأتوضع  -3

 واع البوكيهات المستعملة في تنسيق الزهور؟إنعدد  /5س

 املأ الفراغات التالية: /6س

 .  -----------و  ------------قدم الحضارات التي عرفت تنسيق الزهور هي أ -1

 المستعملة في تنسيق البوكيه.  الأدواتتعتبر من  ---------------و  ------------ -2

 .--------------و -----------ساسية لتنسيق الزهور هي الطرق الأ -3

 في عملية تنسيق الزهور . -----------تتميز المزهرية عن البوكيه بوجود  -4

 . ------------يتميز تنسيق زهور الخريف بـ  -5

 هور؟هم القواعد العامة في تنسيق الزأعدد  /7س

 

 

 الرابعأسئلة الفصل 
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 جابة المناسبة:اختــر الإ /8س

 يكون شكل المزهرية  نأساسيات طرق تحضير الموائد هي أمن  -1

 مستطيل -مسطح                        جـ -مربع                     ب  -أ

 ية هي :ناسس في تنسيق الزهور على الطريقة اليابأ ةهناك ثلاث -2

 التنظيم -لقاعدة                   جـ -ب             الإنسانالسما   الارض   -أ

 ل حضارات عرفت بتنسيق الزهور أوقدم أمن هي  -3

 ربية والامريكيةوالأ -المصرية والبابلية          جـ -ب       ناالصين والياب -أ

 البوكيه هي مجموعة من : -4

 زهرية ورد -جـ ملفوفة بورق شفاف    أغصانو أزهار -ورود زينة       ب -أ

 الهدايا التي تمنح الشخص  ركثأتعتبر الورود من  -5

 سيةإنهدو  وروم -سعادة وفرح                    جـ -التفاؤل                ب -أ

 :يمكن عمل تنسيقة الزهور من  -6

 اكثر  أوهرتين ز -زهرة واحدة                  جـ -بدون زهور             ب -أ

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

 .يخضع لتأثير الخيال والابداع الذاتي نأفن تنسيق الزهور لابد  إن -1

 .تدوم لوقت طويل الصناعية التي لا زهارالأالبوكيه المنسق من  -2

  .بشكل عشوائي كمجموعة زهارالأفي المزهرية ، توضع  زهارالأ عند وضع -3

 .خضرا  ذات حجم واحد أغصانالمستعملة في تنسيق الزهور هي اختيار  الأدواتمن  -4
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 أطوليكون طوله  إنتختار غصون مائلة بطبيعتها على  نأمن تعليمات طرق التنسيق للزهور هي  -5

 .من مرة ونصف من قطر القاعدة

الاخر من الغصن الرئيسي  جانبنضع الغصن الثالث إلى ال إنية هي أومن طرق تنسيق الزهور للز -6

 .ثانيي للغصن الأوويكون طوله متس

 .يكون شكل المزهرية مسطح مناسباً لمنضدة المائدة  نأساسيات طريقة تحضير الموائد هي أمن  -7

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

 بالتفصيل ؟

 والتبديل السطحي للتربة وضح ذلك . بالقرشود ما المقص/11س

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

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

 


