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الحمد لله رب العالمين، وال�شلاة وال�شلام على خاتم المر�شلين، �شيدنا محمد - �شلى 
الله عليه و�شلم - وعلى اآله و�شحبه اأجمعين وبعد، ي�شرّنا و�شع كتاب خدمة الطّعام الف�شل 
اأبنائنا  اأيدي  بين  وال�شياحيّ  الفندقي  التعليم  فرع   / ع�شر  الحادي  ال�شف  الأول  الدرا�شي 
�شكل وحدات  على  الطّعام جاء  فمبحث خدمة  الكرام،  المعلمين  وزملائنا  الأعزاء  الطلبة 
على  مرتكزًا  والفندقيّة،  ال�شياحيّة  الخدمات  بقطاع  العلاقة  ذات  المعلومات  م  يقدِّ درا�شيّة 
ما تم درا�شته في المرحلة الأ�شا�شيّة في مبحث التربية المهنيّة، ومتكاملًا مع مباحث التعليم 

�شة لتحقيق التكامل الأفقي والعمودي للمنهاج. الفندقي وال�شياحيّ المتخ�شّ
ة لفرع التعليم الفندقي  وقد جاء هذا الكتاب وفق الإطار العام والنتاجات العامّة والخا�شّ
المعرفة  على  المبني  القت�شاد  نحو  التربوي  التطوير  خطّة  مع  ومن�شجمًا  وال�شياحي، 

�س. والم�شتجدّات العلميّة في مجال التخ�شّ
وقد روعي في هذا الكتاب الت�شل�شل المنطقي لوحداته، فبداأنا بالمعلومات النظريّة تليها 
البحث والمناق�شة  الأن�شطة وق�شايا  العديد من  اإلى  بالإ�شافة  العمليّة،  التطبيقات والتمارين 

والأ�شكال وال�شور والر�شوم التو�شيحيّة والأ�شئلة.
وقد ا�شتمل الكتاب على ثلاث وحدات: تناولت الوحدة الأولى مو�شوع التخطيط الداخلي 
لمناق�شة  �شت  الثانية فخ�شّ الوحدة  اأمّا  المتنوّعة،  الخدمة  مرافق  للمطعم وتجهيزاته وكذلك 
الإدارة ووظائفها وتخطيط الهياكل التنظيميّة للعاملين في المطعم و�شفاتهم ال�شخ�شيّة، واأنظمة 
�شت الوحدة الثالثة  وتعليمات العمل، وعلاقة المطعم مع الأق�شام الأخرى في الفندق، وخ�شّ

للتعرف على قوائم الطّعام وال�شّراب واأ�ش�س اإعدادها والتمييز بين اأنواعها المختلفة.
ومواقع  والأجنبيّة  العربيّة  المراجع  من  عدد  على  ت�شتمل  بقائمة  الكتاب  األحق  وقد 
المهمّة  الم�شطلحات  اأخرى ت�شتمل على  التاأليف، وقائمة  ا�شتعان بها فريق  التي  الإنترنت 

باللغتين العربيّة والإنجليزيّة.
بالتغذية  تزويدنا  راجين  اأهدافه،  يحقّق  اأن  اآملين  المتوا�شع  الجهد  هذا  نقدم  اإذ  ونحن 

الح العام. الراجعة لتطويره وتح�شينه بما يرقى اإلى الم�شتوى المطلوب خدمة لل�شّ
والله ولي التوفيق

الموؤلفّون

ب�شم الله الرحمن الرحيم



إرشادات  عامة
للمدر�ص

1    - �شرح الدر�س النظري اأولً، ثم ربطه بالتمرين العملي.
2    - تطبيق التمرين العملي، ثم اإعطاء الطالب فر�شة للتطبيق.

3    - توفير المواد اللازمة والكافية لإك�شاب الطالب المهارة المطلوبة.
4    - الهتمام بتطبيق الن�شاطات لإك�شاب الطالب النتاجات المطلوبة.

للطال�ب 
1    - الحر�س على تطوير نف�شك، وال�شعي للو�شول اإلى هدفك باهتمام ومثابرة.

2    - احترام المدر�شين والم�شوؤولين واطاعتهم، ومعاملة الزملاء في المدر�شة وفي مكان  
           العمل الميداني معاملة ح�شنة.

3    - اللتزام باأوقات التدريب.
4    - العمل بروح الفريق.

5    - اللتزام بقواعد العمل وتعليماته.
6    - ارتداء لبا�س العمل المهني، والتاأكد من نظافته.

7    - مراعة اأ�ش�س النظافة ال�شخ�شية با�شتمرار ) ال�شعر، والأظافر، واليدين (
8    - الهتمام بنظافة مكان العمل )الأر�شيات، الجدران( با�شتمرار.

9    - التاأكد من نظافة المعدات والأدوات الم�شتخدمة و�شلاحيتها للعمل.
10 - المحافظة على التجهيزات.

11 - الهتمام والتركيز في اأثناء التدريب العملي، وتجنب المزاح، والحر�س على تدوين 
          المعلومات في الوقت والمكان المنا�شبين.

12 - ال�شتف�شار عن اأي �شيء جديد في الوقت المنا�شب.
13 - اللتزام بتعليمات ال�شلامة وال�شحة المهنية واإجراءاتها.

14 - المبادرة بتقديم الم�شاعدة لزملائك وم�شوؤوليك با�شتمرار.   
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• لماذا تنوّعت مرافق خدمة الطّعام في الع�شر الحالي؟
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تقديم  اإلى  المختلفة  باأنواعها  الم�شتقلّة  الفندقيّة والمطاعم  الموؤ�شّ�شات  تهدف 
خدمات الطّعام وال�شّراب بم�شتوى الجودة المطلوب، وباأ�شعار تتنا�شب مع طريقة 
الخدمة واأذواق ال�شيوف، وتعتبر خدمات الطّعام وال�شّراب جزءاً رئي�شيًّا من �شناعة 
الكبيرة،  الفنادق  الطّعام وال�شّراب ق�شمًا رئي�شيًّا وحيويًّا في  يعتبر ق�شم  اإذ  ال�شيافة، 
ا من الأق�شام الإنتاجيّة في الفندق، وقد اأ�شبح هناك تناف�س وا�شح بين  كما يعتبر اأي�شً

الفنادق والمطاعم الم�شتقلّة على تنوّع الخدمات المقدّمة فيها.

ويتُوقع منك بعد درا�شة هذه الوحدة اأن:
 ت�شف التخطيط الداخلي للمطعم.

 تتعرّف تجهيزات المطعم المختلفة.
 تحدّد مرافق الخدمة المتنوّعة.

 ت�شمّم مخطّطًا داخليًّا لمطعم رئي�شي.
 توزّع اأثاث المطعم.
 تلمّع اأواني ال�شيني.

يّات.  تلمّع الف�شِّ
 تلمّع الزّجاجيّات.
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ز لتقديم خدمات الطّعام وال�شّراب لل�شيوف ح�شب رغباتهم  المطعم هو مكان مهياأ ومجهِّ
مع  يتنا�شب  بما  المعرو�شة  الطعام  اأ�شناف  للوجبات من  معيّن  �شعر  مقابل  اأوقات محدّدة،  في 

درجة ونوعيّة وجودة الخدمة المقدّمة �شمن �شيا�شات واأنظمة محدّدة.
ل عمليّة خدمة الطّعام  يتطلّب تخطيط المطعم مراعاة الجوانب الماديّة والخدميّة التي ت�شهِّ
اأ�ش�س علميّة �شحيحة يوؤدّي ل�شتغلال  التخطيط الداخلي المنظم والمبني على  وال�شّراب؛ لأنّ 
اأكبر للموارد الخدميّة ويوفّر الوقت والجهد، ويحقق الأرباح و�شبل الراحة المطلوبة بم�شتوى 

عالٍ من الجودة والمناف�شة.
يراعي الم�شمّمون عند اإن�شاء المطعم �شرورة اأن تكون الم�شافة بين المطبخ والمطعم قريبة؛ 
وذلك لت�شهيل الخدمة والعمل ب�شكل اأف�شل، واأن تكون الممرات بينهما وا�شعة لت�شهيل حركة 
والألوان  المنا�شبة،  والإنارة  ال�شليمة،  التهوية  اأمور  مراعاة  اإلى  اإ�شافة  المطعم،  داخل  العاملين 
المريحة لتغطية الجدران والأ�شقف بما يتنا�شب مع األوان الأثاث المقترح �شراوؤه، فالألوان تبرز 
عادة اأحا�شي�س وم�شاعر معيّنة، فالألوان الفاتحة والبي�شاء تظهر لنا و�شوحًا كبيرًا في المطعم؛ ممّا 

يخفف من قوة وحدات الإنارة التي �شت�شتخدم في المطعم.
ي�شتمل المطعم على عدّة مناطق، منها:

منطقة ال�شتقبال والمدخل.  - 1
منطقة اأمين ال�شندوق.  - 2

منطقة �شالة الخدمة الرئي�شة للمدخنين.  - 3
ة لغير المدخنين. منطقة �شالة الخدمة الخا�شّ  - 4

منطقة الترا�س الخارجي.  - 5
المنطقة الخلفيّة.  - 6

منطقة دورات المياه.  - 7

التخطيط الداخلي للمطعمأوّلًا



10

وهناك بع�ص العوامل التي تتحكّم في تخطيط المطعم الداخلي، ومنها:
الكثافة ال�شكانيةّ  - 1

توؤثّر الكثافة ال�شكانيّة في تخطيط المطعم الداخلي، فوجود عدد كبير من ال�شكّان في منطقة   
المطعم يتطلّب التخطيط لمطعم كبير الحجم يتنا�شب مع هذه الكثافة ال�شكانيّة.

الت�شريعات والقوانين  - 2
الأمور  حيث  من  المطعم  تخطيط  في  مهم  بدور  بالمطاعم  ة  الخا�شّ الت�شريعات  تقوم   
الم�شموحة والأمور الممنوعة، لذلك يجب التقيّد بتلك الت�شريعات عند التخطيط للمطاعم.

المناف�شة  - 3
ل  تف�شِّ دائمًا  المناف�شة  فالمطاعم  للمطاعم،  التخطيط  عند  العتبار  بعين  المناف�شة  توؤخذ   
الجميل،  الهند�شي  والت�شميم  الحديثة  بالديكورات  المطاعم  من  نظيراتها  على  التفوق 

والمناظر الطّبيعيّة الخلابة، وكذلك جودة الخدمات المقدّمة واأ�شعارها.
ميزانيةّ المطعم  - 4

توؤثّر ميزانيّة المطعم في تحديد حجم وم�شاحة المطعم وتجهيزاته، فكلّما كان راأ�س المال   
اأكبر انعك�س ذلك على عدد مرافق المطعم وم�شاحته وحجمه وتجهيزاته.

نوع المطعم  - 5
يوؤثّر نوع المطعم وطريقة الخدمة في تخطيط المطعم الداخلي �شواء كان داخل الفندق اأو   

م�شتقلًا.

بالرجوع اإلى اأحد المراجع اأو الم�شادر الإلكترونيّة، ابحث مع اأفراد مجموعتك عن التطوّر 
فّ. التاريخي للمطاعم عبر الع�شور، ثمّ اأعِدَّ تقريرًا، وناق�شه مع زملائك في ال�شّ

قضيّة للبحث
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النتاج العملي

المعلومات النظريةّ

التجّهيزات اللازمة

ت�شميم مخطّط داخلي لمطعم رئي�شي تمرين )1-1(

اأن ي�شمّم مخطّطًا داخليًّا لمطعم رئي�شي.

م�شتوى  ورفع  للموارد،  الأمثل  ال�شتغلال  في  للمطاعم  الداخليّة  المخطّطات  اأهميّة  تكمن 
الخدمة وزيادة كفاءة العمل، ويوؤدّي ذلك اإلى تق�شيم محطات العمل وتحديد الم�شوؤوليّات 

وربط مناطق الخدمة داخل المطعم بع�شها ببع�س بال�شكل الأمثل.

مختبر التدريب العملي اأو مختبر الحا�شوب.  •
قرطا�شيّة )اأقلام ر�شا�س وحبر، اأوراق، ممحاة، م�شطرة...(.  •

جهاز كمبيوتر وطابعة.  •
توفير نماذج وت�شاميم لمخطّطات داخليّة لمطاعم متنوّعة.  •
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معايير التقييم

دقّة الإنجاز و�شرعته.  •
الت�شل�شل المنطقي في خطوات العمل.  •

�شموليّة الأداء وتمييز مواقع ومناطق الخدمة.  •

خطوات تنفيذ التمرين

اطلع على النماذج والمخطّطات والت�شاميم المتوافرة بين يديك.  -
ابداأ بر�شم م�شتطيل يمثّل �شالة الطّعام من خلال الإطلاع على النماذج والت�شاميم.  -

ار�شم مربعات وم�شتطيلات �شغيرة داخل الم�شتطيل تمثل مناطق الخدمة في المطعم.  -
ار�شم الت�شميم با�شتخدام الحا�شوب بو�شاطة برنامج الر�شام اأو معالج الن�شو�س.  -

اطبع الت�شميم عن طريق الطابعة المرافقة للحا�شوب.  -

�شوّرْ ن�شخًا من هذا الت�شميم ووزّعها على زملائك.  -
اعر�س الت�شميم على معلّمك وزملائك وناق�شهم به.  -

احفظ الت�شميم في ملف التدريب العملي الخا�سّ بك.  -

اإر�شادات عامّة

تمرين عملي

تحديد كلّ من: مداخل ومخارج المطعم والمطبخ، طاولت الخدمة.  •
الطّعام  ال�شندوق، الطاولت والكرا�شي، بوفيه  اأمين  تحديد مواقع كلّ من: ال�شتقبال،   •

داخل المطعم.
اإتاحة الفر�شة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�شهم.  •

اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقّق من م�شتوى الأداء.  •

ار�شم مخطّطًا داخليًّا لمطعم م�شتقل باتّباع خطوات تنفيذ التمرين ال�شابقة.
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اأو  الخ�شبي  فهناك  منها،  الم�شنوعة  والمادّة  من حيث جودتها  المطعم  تجهيزات  تختلف 
المعدني وغيرها، وتتحكّم عوامل عدّة في تحديد �شفات المطعم ونوع تجهيزاته، منها:

موقع المطعم  - 1
قربه اأو بعده عن مواقع المدن والمناطق ال�شياحية والكثافة ال�شكانيّة.  

درجة ت�شنيف المطعم  - 2
تتحكّم درجة ت�شنيف المطعم في جودة و�شعر هذه التّجهيزات التي يتمّ اختيارها، فكلّما   

زادت درجة ت�شنيف المطعم اختلفت نوعيّة و�شكل الأثاث الم�شتخدم.

قائمة الطّعام  - 3
اختيار نوع قائمة الطّعام يحدّد معالم ونوعيّة وجودة التّجهيزات الموجودة فيه.  

م�شاحة المطعم  - 4
هناك علاقة وثيقة بين م�شاحة المطعم والأثاث الموجود فيه.  

ميزانيةّ المطعم  - 5
تتحكّم الأموال المتاحة في ميزانيّة المطعم بالتّجهيزات من حيث النوع وال�شكل والجودة.  

طريقة الخدمة  - 6
اإنّ طريقة الخدمة المتّبعة في المطعم تحدّد التّجهيزات المطلوبة من حيث العدد وال�شكل   

والنوعيّة.

تجهيزات المطعمثانيًا

هل هناك عوامل اأخرى لم يتم ذكرها؟
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ة بالمطاعم ما ياأتي: ت�شمل التجّهيزات الخا�شّ

)Tables( الطاولت  - 1
تتوافر الطاولت في المطعم باأ�شكال متعدّدة منها الم�شتطيلة والمربعة والدائريّة والبي�شويّة،   
وتكون ارتفاعات واأحجام هذه الطاولت مختلفة ح�شب �شعة ونوع المطعم، كما تختلف 
�شطح  فقد يكون  منها،  الم�شنوعة  المادّة  المطاعم من حيث  في  الم�شتخدمة  الطاولت 
ما يكون مغطى  ال�شميك، ومنها  الزجاج  اأو  المعدن،  اأو  الخ�شب،  الطاولة م�شنوعًا من 
ا، اأمّا اأرجل الطاولت فقد تكون خ�شبيّة  بطبقة من الفورمايكا، وقد يكون بلا�شتيكيًّا اأي�شً
التنظيف،  و�شهولة  بالمتانة،  الطاولت  هذه  تت�شف  اأن  بدّ  ول  ذلك،  غير  اأو  معدنيّة  اأو 
والتكلفة المعقولة، والجودة المنا�شبة التي تتلاءم مع نوع المطعم وطريقة الخدمة المتّبعة 

ح ال�شكل )1-1( مجموعة من الطاولت الم�شتخدمة في المطاعم. فيه، ويو�شِّ

ال�شكل )1-1(: مجموعة من الطاولت الم�شتخدمة في المطاعم.
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)Chairs( الكرا�شي  - 2
الم�شنوعة  الخام  المواد  حيث  من  المطاعم  في  الم�شتخدمة  الكرا�شي  اأنواع  تختلف   
منها، وغالبًا ما تُك�شى الكرا�شي بعد ت�شنيعها وتنجيدها بالقما�س اأو الجلد، كما تتعدّد 
ا، ول بدّ اأن تتنا�شب مع نوع المطعم وحجمه، وغالبًا  اأ�شكالها واأحجامها واألوانها اأي�شً
نقطة  اأعلى  من  �شم   100 بمعدل  عامّ  ب�شكل  الأر�س  عن  الكرا�شي  ارتفاع  يكون  ما 
فيه اإلى الأ�شفل، ومعدل ارتفاع المقعد عن الأر�س يكون حوالي 45�شم، اأمّا العر�س 

ح ال�شكل )1-2( اأ�شكالً متعدّدة من الكرا�شي. فيتراوح بين 45-50 �شم، ويو�شِّ

ال�شكل )1-2(: اأ�شكال متعدّدة من الكرا�شي.
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)Side Boards( ّالخزائن الجانبية  - 3
وطريقة  الطّعام  قائمة  لنوع  تبعًا  والت�شميم  الحجم  حيث  من  الجانبيّة  الخزائن  تختلف   
الخدمة المتّبعة في المطعم، وعدد المحطات والم�شيِّفين، اأيّ اأن كلّ محطة خدمة يتّبع لها 
مجموعة من الطاولت والكرا�شي وخزانة جانبيّة، وغالبًا ما ت�شنع هذه الخزائن الجانبيّة 
من الخ�شب المغطى بالفورمايكا، وتق�شم اإلى عدّة اأدراج ورفوف م�شتقلّة ويحتوي كلّ 

يّات والبيا�شات والأكواب. ا من الأدوات مثل: ال�شحون والف�شِّ منها نوعًا خا�شًّ
يوف،  وقد وجدت هذه الخزائن لت�شهيل عمل الم�شيِّفين في المطاعم و�شرعة خدمة ال�شّ  

ح اأنواعًا من الخزائن الجانبيّة الم�شتخدمة في المطاعم. وال�شكل )1-3( يو�شِّ

ال�شكل )1-3(: خزائن جانبيّة.    
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)Trolleys( العربات  - 4
تختلف العربات الم�شتخدمة في المطعم من حيث النوعيّة وال�شكل والمادّة الم�شنوعة منها   
والغر�س من ا�شتخدامها، وهناك اأنواع متعدّدة من العربات الم�شتخدمة في المطاعم، منها:

مبا�شرة، وتحتوي على  ال�شيف  اأمام  الطهي  ت�شتخدم لإجراء عمليّة  الطبخ:  عربة   - اأ 
جميع الم�شتلزمات ال�شروريّة لذلك.

عربة المقبِّلات: ت�شتخدم لعر�س كافة اأنواع المقبِّلات الموجودة في المطعم اأمام   - ب 
ال�شيف.

عربة التقطيع: ت�شتخدم لتقطيع اللحوم المطبوخة وب�شكل مبا�شر اأمام ال�شيف.  - ج� 
عربة الأجبان: تعر�س فيها جميع اأنواع الأجبان ومرافقاتها كالب�شكويت المملح.  - د 

للخدمة داخل  المعدة  الحلوياّت  اأنواع  لعر�س جميع  ت�شتخدم  الحلوياّت:  عربة   - ه� 
المطعم اأو المقهى، وبع�س المطاعم اأ�شبحت ت�شتخدم ثلّاجة عر�س الحلويّات 

داخل المطعم بدلً منها.
عربة الخدمة: ت�شتخدم لخدمة تقديم الطّعام وال�شّراب في ق�شم خدمة الغرف، اأو   - و 
ح  في داخل المطعم لتنظيف الطاولت من الأدوات والأطباق الم�شتعملة، ويو�شِّ

ال�شكل )1-4( عربة الخدمة.

ال�شكل )1-4(: عربة الخدمة.
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)China-Ware( ّالأواني ال�شينية  - 5
قائمة  نوع  على  معتمدة  المطاعم،  في  واأنواع مختلفة  باأ�شكال  ال�شينيّة  الأواني  تتوافر   
الطّعام والقدرة الماليّة للمطعم، ودرجته، حيث اأن تعدّد اأنواع الأواني ال�شينيّة والثمن 
فيقت�شر  ا�شتخدامها،  المطاعم  بع�س  على  ال�شعب  من  يجعل  اأنواعها  لبع�س  الباهظ 
الكثير  الممتاز، وهناك  والت�شنيف  العالية  الدرجة  ذات  المطاعم  بع�س  في  ا�شتخدامها 
من المطاعم ذات الدرجات الأقل ت�شنيفا ت�شتخدم نوعيّة من الأواني الخزفيّة البديلة، 

ح ال�شكل )1-5( مجموعة اأوان �شينيّة. ويو�شِّ
وفي ما ياأتي بع�س الأواني ال�شينيّة الم�شتخدمة في المطعم:  

 
)Main Plate )Joint Plateال�شحن الرئي�شي.

Side Plateال�شحن الجانبي.

Soup Plate�شحن ال�شوربة.

Milk Potاإبريق الحليب.

Sugar Bowel�شكريةّ.

Tea Cups & Saucersفناجين و�شحون ال�شاي.

Tea & Coffee Potsاأباريق ال�شاي والقهوة.

ال�شكل )1-5(: مجموعة اأوان �شينيّة.
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)Silver-Ware / Cutlery( ياّت الف�شِّ  - 6
اأو  بالف�شة،  مطليّة  اأو  الخال�شة،  ة  الف�شّ من  م�شنوعة  تكون  قد  لأنّها  يّات  بالف�شِّ �شميت   
تكون م�شنوعة من الفولذ الذي ل ي�شداأ )�شتانل�س �شتيل( ومنها: الملاعق وال�شّكاكين 
وال�شوك والأباريق وغيرها، وعند �شرائها ل بدّ من مراعاة نوع قائمة الطّعام الموجودة في 
ة للمحافظة عليها من التلف،  المطعم، والقدرة الماليّة للمطعم وتوافر المعدّات الخا�شّ

يّات. ح ال�شكل )1-6( مجموعة من الف�شِّ ويو�شِّ

يّات. ال�شكل )1-6(: ف�شِّ
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)Glass-Ware( الزّجاجياّت  - 7
اأو  تتوافر الأواني الزجاجيّة باأ�شكال واألوان مختلفة منها ما هو م�شنوع من الكري�شتال   
بعين  الأخذ  مع  للطاولة  الزجاجيّة مظهرًا جذابًا  الأواني  العادي، وت�شفي هذه  الزجاج 
العتبار �شرورة ا�شتخدام النوع ال�شفاف منها والذي ي�شمح لل�شيوف روؤية ما بداخلها من 
ة  اأ�شربة واأطعمة، كما يجب حفظ الزّجاجيّات قبل الخدمة في المطعم على رفوف خا�شّ

ح ال�شكل )1-7( مجموعة من الزّجاجيّات. ب�شكل مقلوب لمنع تجمّع الغبار، ويو�شِّ

ال�شكل )1-7(: زجاجيّات.
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)Trays( واني ال�شّ  - 8
تتوافر ال�شواني باأنواع عديدة منها ما يكون م�شنوعًا من البلا�شتيك المقوّى اأو الخ�شب   
والبي�شويّة،  والم�شتطيلة  الدائريةّ  فمنها  عديدة  باأ�شكال  توجد  كما  �شتيل،  ال�شتانل�س  اأو 
ح ال�شكل  وت�شتخدم ال�شواني لحمل اأدوات واأطباق الأطعمة والأكواب وغيرها، ويو�شِّ

)1-8( مجموعة من ال�شواني.

ال�شكل )1-8(: �شوان.
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)Blender( خلّاط الع�صير  - 9
الكوكتيل  كع�صير  المختلفة  الع�صائر  وتجهيز  لعمل  الكهربائي  الع�صير  خلّاط  ي�صتخدم   

الطبّيعي، والموز بالحليب، والفراولة، والأفوكادو بالحليب وغيره.

)Fridge( ثلّاجة عر�ص  -10
ت�شتخدم هذه الثلّاجة غالبًا لحفظ الع�شائر والم�شروبات الغازيّة المختلفة، وكذلك المياه   

المعدنيّة وغيرها من اأ�شناف الطّعام.

)Coffee Machines( ماكينات �شنع القهوة  -11
ت�شتخدم لتح�شير و�شنع اأنواع من القهوة كالأمريكيّة والكابت�شينو والإ�شبر�شو وغيرها،   

وال�شكل )1-9( يبيّن اأنواعًا من ماكينات �شنع القهوة.

ال�شكل )1-9(: اأنواع من ماكينات �شنع القهوة.
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)Linen( البيا�شات  -12
توجد البيا�شات في المطعم باأ�شكال واأنواع مختلفة فمنها الم�شنوع من القطن اأو الكتان اأو   
المخلوط، وتختلف في قيا�صاتها واألوانها والغر�ض من ا�صتخدامها، وتختار البيا�صات في 
المطعم بناءً على نوع المطعم، ودرجته، واأ�شلوب الخدمة المتّبعة فيه، وتحفظ البيا�شات 
ح  في الخزائن الجانبيّة اأو على رفوف مغطاة لت�شهيل عمليّات ال�شحب والتخزين، ويو�شِّ

ال�شكل )1-10( بع�س اأنواع البيا�شات المفرو�شة على طاولت المطعم، ومنها:
غطاء الطاولة )Melton(: ي�شنع من القطن   - اأ 
لتغطية  وي�شتخدم  اللباد،  اأو  ال�شوف  اأو 
ال�شوائل  لمت�شا�س  ال��ط��اولت  اأ�شطح 
والتقليل من حدة اأ�شوات اأدوات المائدة.

 :)Table Cloth( كبير  طاولة  �شر�شف   - ب 
تزيد  اأن  وي��راع��ى  الطاولة  �شطح  يغطي 
الم�شافة المتدلية من حواف الطاولة تقريبًا 
الجوانب  ك��لّ  وم��ن  �شم   40-30 م��ن 

بالت�شاوي.
�شر�شف طاولة �شغير )Napron(: يو�شع   - ج� 
فنيّة،  بطريقة  الكبير  الطاولة  �شر�شف  فوق 
لإ�شفاء  عنه  مختلفًا  لونه  يكون  ما  وغالبًا 

ناحية جماليّة للطاولة.
فوطة ال�شيف )Napkin(: ت�شنع غالبًا من مادّة الكتان وت�شتخدم من قبل ال�شيف   - د 
على  الم�صروبات  ان�صكاب  اأو  الأطعمة  بقايا  �صقوط  لتجنّب  الطّعام  تناول  اأثناء 

ملاب�شه.
�شتائر المطعم )Curtains(: يجب اأن تتنا�شب �شتائر المطعم مع اأثاثه واألوانه، واأن   - ه� 

يتمّ اختيارها من قما�س ذي نوعيّة وجودة عالية للمحافظة عليها مدّة طويلة.

Table Mats

ا  ت�شتخ��دم المطاع��م ورقً��ا خا�شًّ
مقوّى مطبوعً��ا عليه بع�س ال�شور 
ال�شياحيّ��ة والأماك��ن الأثريةّ التي 
تعك�س ح�شارة البلد الموجود فيه 
المطع��م اأو هويّ��ة المطعم، وهذه 
الأوراق تو�ش��ع عل��ى الطاولت 
ب��دلً م��ن ا�شتخ��دام البيا�ش��ات، 
ويو�شع فوق هذه الأوراق اأدوات 
لتن��اول  الم�شتخدم��ة  المائ��دة 

الطّعام.
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ال�شكل )1-10(: مجموعة بيا�شات مفرو�شة على الطاولت.

الأمور الواجب مراعاتها عند �شراء اأثاث المطعم واأدواته:
تراعى بع�س المعايير عند القيام ب�شراء الأثاث الخا�سّ بالمطعم، ومن هذه المعايير ما ياأتي:

متانة الأثاث والأدوات وقدرتها على التحمّل.  - 1
�شهولة ال�شيانة.  - 2

ال�شعر المنا�شب.  - 3

�شهولة التنظيف.  - 4
توفّر �صروط ال�صحّة والأمان فيها.  - 5
�شهولة الحركة والنقل والتخزين.  - 6

توافر نوعيّة الأثاث وقِطعه في ال�شوق عند الحاجة ل�شتبدال التالف منها.  - 7
بلد المن�شاأ )ال�شنع(.  - 8
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ة  الخا�شّ ال�شور  بع�س  على  اح�شل  الإلكترونيّة  البحث  محركات  اأحد  اإلى  الرجوع  بعد 
ة بالمطاعم  بتجهيزات المطاعم، ثمّ اأعِدَّ مجموعة �شرائح تتناول فيها اأهمّ التّجهيزات الخا�شّ

فيّة. با�شتخدام برمجيّة العرو�س التقديميّة، واعر�شها داخل الغرفة ال�شّ

تجهيزات المطاعم نشاط )1-1(

��فّ مجموعات، ابح��ث واجم��ع المعلوم��ات حول اأ�ش���س نظام  بع��د تق�شي��م طلب��ة ال�شّ
ت�شني��ف المطاعم ف��ي الأردنّ بالدخول اإلى الموقع الإلكترون��ي لجمعيّة المطاعم الأردنيّة:
الأردنيّ��ة: ال�شياح��ة  ل��وزارة  الإلكترون��ي  الموق��ع  اأو   www.jordanrestaurants.com

www.mota.gov.jo ثمّ اأعِدَّ تقريرًا تتناول فيه المعلومات المطلوبة، ثمّ اعر�شه على زملائك 
فيّة. وناق�شهم به في الغرفة ال�شّ

قضيّة للبحث
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توزيع اأثاث المطعم تمرين )2-1(

النتاج العملي

اأن يوزّع اأثاث المطعم.

المعلومات النظريةّ

يختلف اأثاث المطعم من حيث جودته ومادة �شنعه، اإذ تلعب بع�س العوامل دورًا رئي�شيًّا في 
اأن هناك مجموعة  الرئي�شة لموا�شفات الأثاث في المطعم، ومما يجدر ذكره  و�شع الملامح 
متنوّعة من اأثاث المطعم قد تختلف من مطعم لآخر تبعًا لدرجة ت�شنيف المطعم ونوعه وموقعه.

التجّهيزات اللازمة

مختبر التدريب العملي.  •
مجموعة طاولت مختلفة الأحجام والأ�شكال.  •

كرا�شي.  •
خزائن جانبيّة.  •

مكتب ال�شتقبال.  •
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معايير التقييم

دقّة الإنجاز و�شرعته.  •
الت�شل�شل المنطقي في خطوات العمل.  •

�شموليّة الأداء وتمييز مواقع ومناطق اأثاث المطعم.  •
التاأكّد من �شلاحيّة قطع الأثاث الموجودة.  •

تحديد مواقع الطاولت والكرا�شي وطاولت الخدمة.  •
و�شاء اأو ي�شبّب التلف. مراعاة حمل ورفع اأثاث المطعم وعدم تحريكه حتى ل يُ�شدر ال�شّ  •

خطوات تنفيذ التمرين

اح�شر الطاولت من اإحدى زوايا المطعم و�شعها في مواقع معيّنة.  -
�شة لها. اح�شر الكرا�شي من اإحدى زوايا المطعم و�شعها في الأمكنة المخ�شّ  -
�س لها. اح�شر الخزائن الجانبيّة من زاوية المطعم و�شعها في المكان المخ�شّ  -

اح�شر مكتب ال�شتقبال من زاوية المطعم و�شعه قرب مدخل المطعم.  -

اإر�شادات عامّة

تهيئة مكان العمل بالم�شتلزمات ال�شروريّة لتنفيذ التمرين.  •
اتّباع الأ�شلوب الأدائيّ في عمليّة التدريب العملي.  •

اإتاحة الفر�شة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�شهم.  •
اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقّق من م�شتوى الأداء.  •

تمرين عملي

�شة في المطعم باتّباع خطوات تنفيذ التمرين  وزّع اأثاث المطعم في مناطق الخدمة المخ�شّ
ال�شابقة.
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تلميع اأواني ال�شيني تمرين )3-1(

النتاج العملي

اأن يلمّع اأواني ال�شيني.

المعلومات النظريةّ

اإنّ المحافظة على الأواني ال�شينيّة نظيفة لمعة دليل وا�شح على م�شتوى الخدمة الراقي الذي 
المطعم، وتوجد  في  المقدّمة  الخدمة  م�شتوى  يوف عن  ال�شّ قناعة ور�شا  اإلى ك�شب  يوؤدّي 

هنالك طرق متنوّعة لتلميع هذه الأدوات والعناية بها لأطول مدّة ممكنة.

التجّهيزات اللازمة

مختبر التدريب العملي.  •
مجموعة من اأواني ال�شيني.  •

وعاء يحتوي على ماء �شاخن.  •
فوط كتانيّة.  •

حاملة �شحون.  •
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خطوات تنفيذ التمرين

�شعْ الأواني ال�شينيّة كلَّ نوع على حدة منظّمًا على الطاولة.  -
�شعْ قليلًا من الماء ال�شّاخن فوق ال�شحن العلوي، ثمّ اأنزل الماء على ال�شحن الآخر.  -

اأم�شك ال�شحن بالفوطة الكتانيّة باليد الي�شرى، ثمّ لمّع ال�شحن باليد اليمنى من الأعلى   -
والأ�شفل والجوانب.

كرّر العمليّة نف�شها على بقيّة الأطباق.  -
تاأكّدْ من نظافة ال�شحون وخلوها من العيوب مثل الك�شر.  -

ة بها. �شعْ اأواني ال�شيني في الحاملات الخا�شّ  -

معايير التقييم

دقّة الإنجاز و�شرعته.  •
الت�شل�شل المنطقي في خطوات العمل.  •

�شموليّة الأداء.  •
اللمعان في اأواني ال�شيني.  •

تطبيق تعليمات ال�شحّة وال�شّلامة العامّة.  •

تمرين عملي

لمّع اأواني ال�شيني في المطعم باتّباع خطوات تنفيذ التمرين ال�شابقة.

اإر�شادات عامّة

تهيئة مكان العمل بالم�شتلزمات ال�شروريّة لتنفيذ التمرين.  •
اتّباع الأ�شلوب الأدائيّ في عمليّة التدريب العملي.  •

اإتاحة الفر�شة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�شهم.  •
اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقّق من م�شتوى الأداء.  •
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اإر�شادات عامّة

تهيئة مكان العمل بالم�شتلزمات ال�شروريّة لتنفيذ التمرين.  •
اتّباع الأ�شلوب الأدائيّ في عمليّة التدريب العملي.  •

اإتاحة الفر�شة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�شهم.  •
اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقّق من م�شتوى الأداء.  •

ياّت تلميع الف�شِّ تمرين )4-1(

النتاج العملي

يّات. اأن يلمّع الف�شِّ

المعلومات النظريةّ

يّة نظيفة لمعة دليل وا�شح على م�شتوى الخدمة الراقي الذي  اإنّ المحافظة على الأدوات الف�شِّ
المطعم، وتوجد  في  المقدّمة  الخدمة  م�شتوى  يوف عن  ال�شّ قناعة ور�شا  اإلى ك�شب  يوؤدّي 

هنالك طرق متنوّعة لتلميع هذه الأدوات والعناية بها مدّة طويلة.

التجّهيزات اللازمة

مختبر التدريب العملي.  •
يّة متنوّعة. اأدوات ف�شّ  •

وعاء يحتوي على ماء �شاخن.  •
خل / ليمون.  •

يّات. حاملة الف�شِّ  •
طاولة العمل.  •

فوط كتانيّة.  •
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خطوات تنفيذ التمرين

يّات، و�شعها على طاولة العمل. يّات من ماكينة غ�شيل الف�شِّ اأخرج حاملة الف�شِّ  -
يّات كلّ نوع على حدة )�شكاكين - �شوك - ملاعق...(. افرز الف�شِّ  -

لل�شداأ )�شتانل�س �شتيل( مع قطرات من  قابل  ال�شّاخن في وعاء فولذي غير  الإناء  �شعْ   -
الخل اأو الليمون.

�شعْ ال�شّكاكين اأوّلً في وعاء �شتانل�س �شتيل مدّة ل تقلّ عن 15 ثانية.  -
ارفع ال�شّكاكين من الماء.  -

تلو  الواحدة  اليمنى  باليد  ال�شّكاكين  لمّع  ثمّ  الي�شرى،  باليد  بالفوطة  ال�شّكاكين  اأم�شك   -
الأخرى بنف�س الفوطة.

يّات وخلوها من العيوب. تاأكّدْ من نظافة الف�شِّ  -
يّات. كرّر العمليّة نف�شها على بقيّة الف�شِّ  -

ة لها. يّات في الحاملات الخا�شّ �شعْ الف�شِّ  -

معايير التقييم

دقّة الإنجاز و�شرعته.  •
الت�شل�شل المنطقي في خطوات العمل.  •

�شموليّة الأداء.  •
يّات. ظهور اللمعان في الف�شِّ  •

يّات. ت�شنيف الف�شِّ  •
تطبيق تعليمات ال�شحّة وال�شّلامة العامّة.  •

وَك. التاأكّدْ من نظافة وتلميع الفراغات ما بين ال�شُّ  •
يّات في اأثناء تلميعها خوفًا من خد�شها. مراعاة تجنّب احتكاك الف�شِّ  •

تمرين عملي

يّات في المطعم باتّباع خطوات تنفيذ التمرين ال�شابقة. لمّع الف�شِّ
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اإر�شادات عامّة

تهيئة مكان العمل بالم�شتلزمات ال�شروريّة لتنفيذ التمرين.  •
اتّباع الأ�شلوب الأدائيّ في عمليّة التدريب العملي.  •

اإتاحة الفر�شة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�شهم.  •
اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقّق من م�شتوى الأداء.  •

تلميع الزّجاجياّت تمرين )5-1(

النتاج العملي

اأن يلمّع الزّجاجيّات.

المعلومات النظريةّ

الذي  الراقي  الخدمة  الزّجاجيّات نظيفة لمعة دليل وا�شح على م�شتوى  المحافظة على  اإنّ 
المطعم، وتوجد  في  المقدّمة  الخدمة  م�شتوى  يوف عن  ال�شّ قناعة ور�شا  اإلى ك�شب  يوؤدّي 

هنالك طرق متنوّعة لتلميع هذه الزّجاجيّات والعناية بها اأطول مدّة ممكنة.

التجّهيزات اللازمة

مختبر التدريب العملي.  •
زجاجيّات )اأكواب ع�شير، اأكواب بوظة، اأكواب ماء وغيرها(.  •

وعاء �شتانل�س �شتيل يحتوي على ماء �شاخن.  •
حاملة اأكواب.  •
طاولة العمل.  •

فوط كتانيّة.  •
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خطوات تنفيذ التمرين

�شعْ حاملة الأكواب في ماكينة غ�شل الأكواب.  -
اأخرج حاملة الأكواب من ماكينة غ�شل الأكواب.  -

�شعْ حاملة الأكواب على طاولة العمل.  -
�شعْ الماء ال�شّاخن في وعاء �شتانل�س �شتيل.  -

�شعْ كوبًا واحدًا اأوّلً في وعاء �شتانل�س �شتيل مدّة ل تقلّ عن 15 ثانية حتى يمتلئ بالبخار.  -
ارفع الكوب من الماء واأم�شكه من قاعدته بالفوطة باليد الي�شرى.  -

�شعْ كوبًا ثانيًا في وعاء الماء ال�شّاخن.  -
لمّع الكوب الأوّل باليد اليمنى بحركة دائريّة م�شتمرّة من الداخل والخارج.  -

تاأكّدْ من نظافة الأكواب وخلوها من العيوب.  -
كرّر العمليّة نف�شها على بقيّة الأكواب.  -

ة بها. �شعْ الأكواب في الحاملات الخا�شّ  -

معايير التقييم

دقّة الإنجاز و�شرعته.  •
الت�شل�شل المنطقي في خطوات العمل.  •

�شموليّة الأداء.  •
اللمعان في الأكواب.  •

ت�شنيف الأكواب.  •
تطبيق تعليمات ال�شحّة وال�شّلامة العامّة.  •

تمرين عملي

لمّع الأكواب في المطعم باتّباع خطوات تنفيذ التمرين ال�شابقة.
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مرافق خدمة الطّعام والشّرابثالثًا

وقد  الخدمة،  واأ�شلوب  لطريقة  تبعًا  ملحوظ  ب�شكل  وال�شّراب  الطّعام  خدمة  مرافق  تتنوّع 
م الوجبات الخفيفة، والآخر  توجد هذه المرافق في الفنادق اأو قد تكون م�شتقلّة، فمنها ما يقدِّ

م الوجبات الرئي�شة الثلاث، و�شنتعرف بع�س اأنواعها. يقدِّ

)Specialty Restaurants( شة� المطاعم المتخ�شّ  - 1
�شة من اأكثر المطاعم انت�شارًا في العالم، وتقوم فكرة هذه المطاعم  تعتبر المطاعم المتخ�شّ  
التي  والتراثيّة  التقليديّة  البيئة  توفير  على  بالعتماد  العالم،  في  الثقافات  تعدّد  على  بناءً 
تُظهر هويّة البلد التي يمثّلها المطعم، والتي تظهر في ديكورات المطعم وطريقة الخدمة 
�شة، ومن  والأثاث الموجود فيه، ويمثّل ال�شكل )1-11( اأحد اأنواع المطاعم المتخ�شّ

�شة ما ياأتي: الأمثلة على اأنواع المطاعم المتخ�شّ
المطاعم ال�شرقيةّ: وهي التي تعك�س التراث ال�شرقي العربي في بيئتها، وتُعِدُّ اأ�شنافًا   - اأ 
كالمن�شف  الرئي�شة  والأطباق  والمتبل،  والفول  كالحم�س  المقبّلات  من  عديدةً 
والكعك  والعوّامة  النابل�شيّة  كالكنافة  ال�شرقيّة  والحلويّات  والمفتول،  والم�شخّن 

المح�شي بالعجوة اأو الجوز.
التقاليد  تعك�س  والفطائر  العجائن  من  متعدّدة  اأ�شنافًا  تقدّم  الإيطاليةّ:  المطاعم   - ب 

الإيطاليّة كالبيتزا وال�شباغيتي وغيرها.
الم�شهور  الهندي  المطبخ  يعك�س  الذي  ال�شهي  بغدائها  تتميّز  الهنديةّ:  المطاعم   - ج� 
بالأطباق ذات التوابل الحارّة مثل: دجاج تكا ودجاج تندوري ودجاج بالكاري.

م اأ�شنافًا متنوّعة من  المطعم الدّولي: يجمع بين اأذواق عدّة ثقافات ودول، اإذ يقدِّ  - د 
الطّعام لإر�شاء رغبات مختلف اأنواع ال�شيوف الذين يرغبون بتناولها.



35

�س. ال�شكل )1-11(: مطعم متخ�شّ

)Fast Food Restaurants( مطاعم الوجبات ال�شريعة  - 2
نتيجة للنمو ال�شريع في الحركة التجاريّة العالميّة وما رافقها من نموّ في حركة ال�شياحة   
ة من المطاعم  العالميّة ومن منطلق الهتمام المتزايد بالوقت انت�شرت موؤخرًا نوعيّة خا�شّ
ت�شمّى مطاعم الوجبات ال�شريعة، اإذ تعمل هذه المطاعم على توفير الوقت والجهد والمال 
الطّعام وال�شّراب  بتوفير  المطاعم  ال�شريعة، وتقوم هذه  الوجبات  تناول  المبذول مقابل 
ا، ويمكن اأن تقوم بتو�شيل الطّعام اإلى بيوت ال�شيوف دون  خارج المطعم اأو داخله اأي�شً
اأن يطلب مرات  له  ي�شكّل حافزًا  ممّا  المطعم  اإلى  القدوم  اأيّ عناء في  ال�شيف  يبذل  اأن 
ال�شيف  ي�شتطيع  كما   ،)Home Delivery( المنزلي  التو�شيل  خدمة  وت�شمّى  عديدة، 
�شة ل�شتلام الطّعام  الح�شول على وجبته من خلال الدخول ب�شيارته اإلى المنطقة المخ�شّ
)Drive Thru(، وت�شتهر هذه المطاعم بتقديم الوجبات الباردة وال�شّاخنة كالبيف برغر 

وغيرها، وال�شكل )1-12( يمثّل اأحد هذه المطاعم.
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ال�شكل )1-12(: مطعم وجبات �شريعة.  

)Local Restaurants( ّالمطاعم ال�شعبية  - 3
تنت�شر مثل هذه المطاعم في الأ�شواق والأحياء ال�شعبيّة، وتقدّم اأ�شناف الطّعام ال�شعبي،   
�شة  وتمتاز بعدم ا�شتخدامها اأ�شاليب الخدمة العالميّة، وتكون اأ�شعار الوجبات فيها مخفَّ
عليها  الأمثلة  ومن  الأخرى،  المطاعم  اأنواع  من  بغيرها  قورنت  ما  اإذا  ا  خ�شو�شً ن�شبيًّا 
اأخرى: كالمقالي  الحم�س والفول والفلافل، وال�شاورما، واأطباقًا  تقدّم:  التي  المطاعم 

والدجاج الم�شوي والمقلوبة وغيرها.
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)Cafeteria( الكافتيريا  - 4
تمتاز هذه المطاعم باأنّها تقدّم اأ�شنافًا متعدّدة من الطّعام الجاهز المعدّ م�شبقًا والمحفوظ   
اأو �شاخنة،  في خزائن عر�س تمتاز بحفظ الطّعام تبعًا لنوع الوجبة فاإما اأن تكون باردة 
وتكون معرو�شة ب�شكل جذاب، وغالبًا ما تنت�شر الكافتيريا بالقرب من الم�شانع وال�شركات 
والجامعات والأ�شواق التجاريّة الكبيرة، علمًا باأنّ اأ�شعار الأطباق فيها تُعلق في مكان بارز 
وظاهر لل�شيوف، اأو ب�شكل م�شتقل بجانب كلّ وجبة من الوجبات. وتقوم على اأ�شا�س 
الخدمة الذاتيّة باأن يختار ال�شيف طعامه و�شرابه حاملًا اإياه على �شينيّة ثمّ يتوجّه اإلى اأمين 
ال�شندوق الموجود بنهاية الكاونتر لدفع المبلغ المترتب عليه، ثمّ يتوجّه لمكان الجلو�س 
�س له، وبعد النتهاء من تناول طعامه يرفع ال�شيف ال�شينيّة وي�شعها في المكان  المخ�شّ

�س لها داخل �شالة الطّعام. المخ�شّ

)Coffee Shop / Cafe( المقهى  - 5
تنت�شر المقاهي في الفنادق ب�شكل وا�شع، وقد توجد ب�شكل م�شتقل، والهدف من وجودها   
الخفيفة،  الوجبات  من  واأنواع  والباردة  ال�شّاخنة  الم�شروبات  لتناول  هادئ  جوٍّ  توفير 
اإ�شافة اإلى اأ�شناف من الحلوياّت والنرجيلة وغيرها، وتتيح المقاهي لل�شيوف الجلو�س 
لفترات طويلة مع الأ�شدقاء اأو الأقارب لق�شاء وقت ممتع في جوٍّ رائع قد ي�شاحبه مو�شيقى 

هادئة وبع�س األعاب الت�شلية.

تنت�شر في الفنادق اأماكن مختلفة يتمّ تقديم الطّعام وال�شّراب فيها تما�شيًا مع 
رغبة ال�شيوف في تناول طعامهم و�شرابهم في اأماكن وجودهم، منها:

)Main Dining Room( 1 - المطعم الرئي�شي 
)Room Service( 2 - خدمة الغرف 
)Swimming Pool( 3 - بركة ال�شباحة 
)Coffee Shop / Cafe( 4 - المقهى 
)Banqueting & Conferences( 5 - الحفلات والموؤتمرات 
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ح المق�شود بكلّ ما ياأتي: و�شِّ  - 1
عربة  التّقطيع،  عربة   ،)Melton( الطاولة  غطاء  الجانبيّة،  الخزانة  الكافتيريا،  المطعم،   

الخدمة، اأثاث المطعم.

ر ما ياأتي: ف�شِّ  - 2
انت�شار المطاعم ال�شريعة ب�شرعة كبيرة في الوقت الحا�شر.  - اأ 

ا�شتخدام الكثير من المطاعم الأواني الخزفيّة بدلً من الأواني ال�شينيّة.  - ب 
ا�شتخدام الزّجاجيّات باللون ال�شفاف في الفنادق فقط.  - ج� 

قارن بين اأنواع المطاعم من حيث:  - 3
�شرعة الخدمة وجودتها.  - اأ 

الأطعمة المقدّمة.  - ب 
الأ�شعار.  - ج� 

عدّد مرافق خدمة الطّعام وال�شّراب في الفندق.  - 4

ما هي العوامل التي تتحكّم في تخطيط المطعم؟  - 5

يّات. اذكر الأمور الواجب مراعاتها عند �شراء الف�شِّ  - 6

حدّد العوامل التي تتحكّم في اختيار نوع اأثاث المطعم.  - 7

�شة والمطاعم ال�شريعة من حيث: قارن بين المطاعم المتخ�شّ  - 8
نوع الأثاث.  - اأ 
قائمة الطّعام.  - ب 

موقع المطعم.  - ج� 

اأ�سئلة الوحدة
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ن�شرة  �شمّم  المكتبات،  اإحدى  في  بالمطاعم  ة  الخا�شّ المراجع  اأحد  اإلى  بالرجوع   - 1
لها  والتي  العالم  في  توجد  التي  ال�شريعة  الوجبات  مطاعم  اأهمّ  فيها  ح  تو�شّ لزملائك 

فروع في الأردنّ.
ة بتنظيم قطاع المطاعم، من خلال الدخول  اكتب تقريرًا عن الت�شريعات الأردنيّة الخا�شّ  - 2
 ،”www.mota.gov.jo“ لموقع وزارة ال�شياحة والآثار الإلكتروني على �شبكة النترنت
تقريرًا بذلك وناق�شه مع زملائك في  اأعِدَّ  ثمّ  المختلفة،  المطاعم  �شيا�شات  ابحث في 

فّ. ال�شّ
بالتعاون مع اأحد زملائك اأعِدَّ تقريرًا عن التخطيط الدّاخلي والتّجهيزات المتوافرة في   - 3

اأحد المطاعم المنت�شرة في منطقة �شكنك، ثمّ ا�شرحه لزملائك.
 ”www.jordanrestaurants.com“ الأردنيّة  المطاعم  جمعيّة  موقع  اإلى  بالرجوع   - 4

ابحث في �شيا�شات المطاعم المختلفة، ثمّ اأعِدَّ تقريرًا بذلك وناق�شه مع زملائك.
بالرجوع اإلى موقع جمعيّة المطاعم الأردنيّة اأو موقع وزارة ال�شياحة والآثار الأردنيّة،   - 5
ابحث في نظام ت�شنيف المطاعم في الأردنّ، ثمّ اأعِدَّ تقريرًا بذلك وناق�شه مع زملائك.

1- بعد تق�شيم الطلبة مجموعات ناق�س مع اأفراد مجموعتك اإن كانت هناك عوامل اأخرى  
فّ  لت اإليه على زملائك في ال�شّ        تتحكّم في تخطيط المطعم الداخلي، ثمّ اعر�س ما تو�شّ

       بالتن�شيق مع معلّمك.
2- بالتعاون مع اأفراد مجموعتك، ابحث عن قيا�شات واأحجام طاولت المطعم، ثمّ اعر�س 

ل اإليه على زملائك في ال�شف.          ما تتو�شّ
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لنعميمكنني بعد درا�شة هذه الوحدة اأن:الرقم

اأعرّف المطعم.1
�شة.2 ح مفهوم المطاعم المتخ�شّ اأو�شِّ
اأحدّد مرافق خدمة الطّعام وال�شّراب المختلفة.3
اأبيّن �شبب قيام الفندق بتقديم الطّعام وال�شّراب خارج المطعم الرئي�شي.4
ح �شبب اختلاف اأنواع المطاعم وتباين اأ�شعار وجباتها.5 اأو�شِّ
ح مفهوم التخطيط الداخلي للمطعم.6 اأو�شِّ
اأذكر العوامل التي تتحكّم في تخطيط المطعم.7
اأبيّن �شبب وجود ق�شم ال�شتقبال في المطعم قرب المدخل.8
اأذكر العوامل الموؤثّرة في �شفات ونوع تجهيزات المطعم.9

اأحدّد اأ�شكال الطاولت.10
ح هدف ا�شتخدام الخزانة الجانبيّة في المطاعم.11 اأو�شِّ
اأذكر اأنواع العربات.12
في 13 الخال�شة  الف�شة  من  الم�شنوعة  يّات  الف�شِّ ا�شتخدام  �شبب  اأف�شّر 

المطاعم الراقية.
ح اأنواع البيا�شات الم�شتخدمة في خدمة الطّعام وال�شّراب.14 اأو�شِّ
اأذكر المعايير الواجب اتباعها عند �شراء اأثاث المطعم.15
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• كيف ت�شهم الإدارة الناجحة في تحقيق الأهداف المر�شومة؟
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اإداري  نظام  اأيّ  ت�شور  يمكن  ول  متكاملان،  عن�شران  والتنظيم  الإدارة  اإنّ 
بدونهما مجتمعين، فالإدارة عمليّة تحريك وتوجيه ن�شاطات الموؤ�شّ�شة نحو النجاح 
وال�شتخدام الأمثل للموارد؛ وذلك لتحقيق اأهداف محدّدة، ويكمن جوهرها في 
مدى تفوق الإداري في التعامل باأ�شلوب راقٍ ومرن مع الآخرين، ومدى قدرته على 

التّ�شال بهم والتاأثير فيهم، وحفزهم على العمل بحما�س ور�شا.
وطرق  والعلاقات  واخت�شا�شاتها  الإداريّة  بالتق�شيمات  يهتم  فاإنّه  التنظيم  اأما 
لإدارة  التنظيميّة  الهياكل  خلال  من  ذلك  ويت�شح  المختلفة،  الأق�شام  بين  التّ�شال 
الطّعام وال�شّراب التي تبداأ عادة من قمّة الهرم الإداري اأيّ مدير الطّعام وال�شّراب، 

وتتدرّج الأق�شام والوظائف نحو الأ�شفل حتى تنتهي بقاعدة الهرم الإداري.

يتُوقع منك بعد درا�شة هذه الوحدة اأن:
تتعرّف مهمات الإدارة ووظائفها.  

تخطّط هيكلًا تنظيميًّا لق�شم الطّعام وال�شّراب.  
تبيّن مهامّ العاملين في المطعم.  

تحدّد �شفات العاملين في خدمة الطّعام وال�شّراب.  
تتعرّف اأنظمة وتعليمات العمل في المطاعم.  

ح علاقة المطعم مع الأق�شام الأخرى. تو�شِّ  
ت�شمّم هيكلًا تنظيميًّا لمطعم تابع لفندق.  

ت�شمّم هيكلًا تنظيميًّا لمطعم م�شتقل.  
تعدّ برنامج دوام العمل الأ�شبوعي.  

تعدّ نموذج تقييم الأداء.  
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مهمّات الإدارة ووظائفهاأوّلًا

الكفء  ال�شتخدام  نحو  والموجّهة  المتميّزة  الأن�شطة  من  “مجموعة  باأنّها  الإدارة  فْ  تُعرَّ
والفعّال للموارد، وذلك لغر�س تحقيق هدف ما اأو مجموعة من الأهداف”.

تعدّ الإدارة الجيّدة عن�شرًا اأ�شا�شيًّا و�شروريًّا لنجاح عمل المطعم، وانطلاقًا من فل�شفة الإدارة 
ظهرت العمليّة الإداريّة التي تت�شمّن الوظائف الآتية:

)Planning( التخطيط  - 1

ماذا نريد اأن نفعل؟ واأين نحن من ذلك الهدف الآن؟ ما العوامل التي �شت�شاعدنا على 
تحقيق الهدف؟ وما البدائل المتاحة لدينا لتحقيق الهدف؟ وما البديل الأف�شل؟

ينطوي التخطيط على محاولة التنبوؤ بالم�شتقبل وال�شتعداد له، وبلورة الحقائق والمعلومات   
عن موقف معيّن في المطعم مثلًا، وياأتي دور الإدارة في ما يجب عمله، ومتى وما الموارد 
دعامّة  على  الطّعام  موؤ�شّ�شات خدمة  في  التخطيط  ويرتكز  لإنجازه؟  اللازمة  والمعدّات 
الإ�شتراتيجيّات، وتحديد  ال�شيا�شات، وو�شع  تت�شمّن تحديد الأهداف، ور�شم  اأ�شا�شيّة، 

الإجراءات والقواعد، ثمّ اإعداد البرامج الزمنيّة للاأهداف المراد تحقيقها.
ويق�شم التخطيط ب�شفته عمليّة م�شتمرّة من حيث الفترة الزمنيّة اإلى:  

اأ - تخطيط طويل الأجل: ويغطي فترة زمنيّة تتراوح      
                 بين )5-10( �شنوات.

           ب-تخطيط متو�شّط الأجل: ويغطي فترة زمنيّة تتراوح   
                  بين )1-5( �شنوات.

           ج� - تخطيط ق�شير الأجل: ويغطي فترة زمنيّة تبلغ �شنة اأو اأقل.

بمعايير  الرقابة  التخطيط  يزوّد 
العمل المطلوب اإنجازه، وتزوّد 
الرقابة التخطيط بمعلومات عن 

الإنجاز الفعلي في المطعم.

من خلال مجموعات العمل، اكتب تقريرًا عن اأهميّة التخطيط في موؤ�شّ�شات خدمة الطّعام 
فّ. وال�شّراب، ثمّ اعر�شه على زملائك في ال�شّ

اأهميّة التخطيط نشاط )1-2(
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فّ عن فوائد التنظيم لموؤ�شّ�شات خدمة الطّعام وال�شّراب. ناق�س زملاءك في ال�شّ

)Organizing( التنظيم  - 2
تنطوي هذه الوظيفة على تحديد وتق�شيم الأن�شطة وتوزيع المهام المطلوب اإنجازها، وذلك   
الوظيفة  تت�شمّن هذه  المو�شوعة، كما  الأهداف  ولتحقيق  المقدّمة،  الخدمة  م�شتوى  لرفع 
تحديد طبيعة العلاقات التنظيميّة وبناء الهيكل التنظيمي الذي يعك�س طبيعة الأن�شطة والعلاقات 
التنظيميّة بين العاملين في خدمة الطّعام وباأ�شكالها المختلفة وبم�شتوياتها المتنوّعة، ويعتمد 

التنظيم في تحقيق اأهدافه على عوامل ثلاثة هي: ال�شرعة، والقت�شاد، وح�شن الأداء.

مسألة للمناقشة

)Directing( التوجيه  - 3
وال�شّراب،  الطّعام  خدمة  في  العاملين  وتحفيز  واإر�شاد  توجيه  اإلى  الوظيفة  هذه  تهدف   
لتنفيذ الأعمال المطلوبة وتحقيق التن�شيق بوجهات النظر، ل�شمان تحقيق اأف�شل النتائج 
المتعلّقة بم�شتوى الخدمة من خلال العمل اليوميّ بين كلّ من الروؤ�شاء والمروؤو�شين في 

مختلف الم�شتويات الإداريّة، لذلك فهي ترتبط بمهارات التّ�شال والقيادة والدافعيّة.

)Controlling( الرقابة  - 4
تهدف هذه الوظيفة اإلى التاأكّد باأنّ الأداء الفعلي ي�شير ح�شب   
تحقيقه  المطلوب  الهدف  نحو  للو�شول  المو�شوعة  الخطط 
في م�شتوى الخدمة، كما تهدف اإلى التاأثير على �شلوك العاملين 
وتحديد  النحرافات،  اكت�شاف  طريق  عن  الم�شار  وت�شحيح 
اإجراءات  باتّخاذ  اأ�شبابها،  تلافي  على  والعمل  الخلل  مواطن 

الت�شحيح المنا�شبة ومواجهتها بالأ�شلوب الملائم.

الرقابة في  تتمّ عمليّة 
التجاهات الآتية:

1 - الكم.
2 - الكيف.

3 - الزمن.
4 - التكلفة.

اإدارات  بع�س  “اتجاه  فكرة  وزملاوؤك  اأنت  ناق�س  مجموعات  الطلبة  تق�شيم  بعد 
المطاعم الحديثة لإتّباع مفهوم الرقابة الذاتيّة عند العامل”، ثمّ ناق�س هذه الفكرة 

فّ. بم�شاركة زملائك في ال�شّ

مسألة للمناقشة
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الهيكل التنظيمي لقسم الطّعام والشّرابثانيًا

ح التق�شيمات والتنظيم  تقوم اإدارة الفنادق والمطاعم الم�شتقلّة بعمل مخطّطات تنظيميّة تو�شِّ
والتّ�شال بين اأق�شامها المختلفة بما يحقّق الأهداف المر�شومة.

غالبًا ما تبداأ المخطّطات التنظيميّة من راأ�س الهرم في اإدارة الطّعام وال�شّراب ويمثّلها مدير 
اإدارة الطّعام وال�شّراب، ثمّ يبداأ بالتدرج في الأق�شام ووظائفها حتى تنتهي اإلى اأ�شفل الهرم، كما 
ح المخطّط التنظيمي الت�شلل الإداري والوظيفي للعاملين، ويهدف ب�شكل رئي�س اإلى توزيع  يو�شِّ
المهام بين العاملين، كلّ ح�شب �شلاحيّاته ونطاق م�شوؤوليته، وتختلف اأ�شكال الهياكل التنظيميّة 
للمطاعم تبعًا لعدّة عوامل منها: حجم و�شعة المطعم، ونظامه و�شيا�شته، ويبيّن ال�شكل )1-2( 
هيكلًا تنظيميًّا لمطعم رئي�س تابع لفندق كبير، كما يبيّن ال�شكل )2-2( هيكلًا تنظيميًّا لمطعم 

م�شتقل غير تابع لفندق.
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ال�شكل )2-1(: هيكل تنظيمي لمطعم رئي�س تابع لفندق كبير.

المدير العام
General Manager

م�شاعد مدير الفندق
Assistant. G.M

مدير الطّعام وال�شّراب
F&B Manager

م�شاعد مدير الطّعام وال�شّراب
Assistant F&B Manager

رئي�ص الطهاة )ال�شيف التنفيذي(
Executive Chef

مدير الحفلات
Banqueting Manager

مدير المطاعم
Restaurants Manager

مدير خدمة الغرف
Room Service

Manager

مدير المطعم الرئي�ص
 Main Restaurant

Manager

مدير المطعم 
�ص المتخ�شّ

Restaurant Manager

مدير الكوفي �شوب
Coffee Shop

Manager

رئي�ص الم�شيِّفين
Head-Waiter

م�شاعد رئي�ص الم�شيِّفين
Assistant Head-Waiter

Waiter ّم�شيف

م�شوؤول محطة خدمة 
Captain

Bus-Boy ّم�شاعد م�شيف

Trainee متدرّب
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ال�سكل )2-2(: هيكل تنظيمي لمطعم م�ستقل.

مدير المطعم
Restaurant Manager

رئي�س الم�ضيِّفين
Head-Waiter

رئي�س الطهاة )ال�ضيف التنفيذي(
Executive Chef

م�ضاعد رئي�س الم�ضيِّفين
Assistant Head-Waiter

م�ض�ؤول محطة خدمة
Captain

م�ضيفّ
Waiter

م�ضاعد م�ضيفّ
Bus-Boy

متدرّب
Trainee

رئي�س ق�ضم المحا�ضبة
Accounting Manager
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ت�ضميم هيكل تنظيمي لمطعم تابع لفندق تمرين )1-2(

النتاج العملي

اأن ي�سمّم هيكلًا تنظيميًّا لمطعم تابع لفندق كبير.

المعل�مات النظريةّ

ح التق�سيمات والتنظيم والاتّ�سال  تقوم اإدارة الفنادق والمطاعم بعمل مخطّطات تنظيميّة تو�سِّ
بين اأق�سام الفندق المختلفة بما يحقّق الاأهداف المر�سومة.

غالبًاا تبداأ المخطّطات التنظيميّة من راأ�س الهرم في اإدارة الطّعام وال�سّراب ويمثّلها مدير اإدارة 
الطّعام وال�سّراب، ثمّ تبداأ بالتدرج في الاأق�سام ووظائفها حتى تنتهي اإلى اأ�سفل الهرم.

التجّهيزات اللازمة

مختبر التدريب العملي، اأو مختبر الحا�سوب.  •
قرطا�سيّة )اأقلم ر�سا�س وحبر، اأوراق، ممحاة، م�سطرة...(.  •

جهاز كمبيوتر وطابعة.  •
توفير مخطّطات تنظيميّة لمطاعم تابعة لفنادق.  •

اإر�ضادات عامّة

تهيئة مكان العمل وتوفير الم�ستلزمات ال�سروريّة لتنفيذ التمرين.  •
اتّباع الاأ�سلوب الاأدائيّ في عمليّة التدريب العملي.  •

اإتاحة الفر�سة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�سهم.  •
اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقّق من م�ستوى الاأداء.  •
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خط�ات تنفيذ التمرين

اأح�سر نماذج ت�ساميم لهياكل تنظيميّة واطلع عليها.  -
جهّز الاأدوات الكتابيّة اللزمة للعمل والر�سم.  -

ار�سم خم�سة ع�سر م�ستطيلًا بت�سكيل هرمي اأو �سبكي تمثل العاملين في المطعم.  -
ابداأ بملء الت�سميم بتحديد راأ�س الهرم التنظيمي باأعلى م�ستطيل موجود في ال�سكل.  -

ة بكل من )المدير العام - م�ساعد المدير العام - مدير الطّعام  حدّد الم�ستطيلت الخا�سّ  -
وال�سّراب - م�ساعد مدير الطّعام وال�سّراب - مدير المطاعم - ال�سيف التنفيذي - مدير 
الحفلت - مدير خدمة الغرف - مدير المطعم الرئي�س - مدير بركة ال�سباحة والنادي 

ال�سحي - الم�سيِّف - م�ساعد الم�سيِّف(.
�سمّم الهيكل با�ستخدام الحا�سوب بو�ساطة برنامج معالج الن�سو�س.  -

اطبع الت�سميم عن طريق الطابعة المرافقة للحا�سوب.  -
اعر�س الت�سميم على معلّمك وزملئك وذلك لمناق�سته.  -

ا من هذا الهيكل ووزعها على زملئك. �سوّرْ ن�سخًا  -
احفظ التمرين في ملف التدريب العملي الخا�سّ بك.  -

معايير التقييم

دقّة الاإنجاز و�سرعته.  •
الت�سل�سل المنطقي في خطوات العمل.  •

�سموليّة الاأداء.  •
و�سع الم�سمّيات الوظيفيّة في المكان المنا�سب.  •

مراعاة الت�سل�سل الوظيفي للمديرين ثمّ الم�سرفين ثمّ باقي الموظّفين.  •

تمرين عملي

ار�سم و�سمّم هيكلًا تنظيميًّا لمطعم تابع لفندق كبير باتّباع خطوات تنفيذ التمرين ال�سابقة.
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اإر�ضادات عامّة

تهيئة مكان العمل وتوفير الم�ستلزمات ال�سروريّة لتنفيذ التمرين.  •
اتّباع الاأ�سلوب الاأدائيّ في عمليّة التدريب العملي.  •

اإتاحة الفر�سة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�سهم.  •
اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقّق من م�ستوى الاأداء.  •

ت�ضميم هيكل تنظيمي لمطعم م�ضتقل تمرين )2-2(

النتاج العملي

اأن ي�سمّم هيكلًا تنظيميًّا لمطعم م�ستقل.

المعل�مات النظريةّ

يمثل الهيكل التنظيمي في المطاعم الم�ستقلّة المحور الرئي�س الذي ينظّم حركة العمل ويربط 
ح  العاملين فيها من اأعلى الهرم اإلى اأدنى م�ستوى فيه، وب�سكل ي�سمن �سير العمل بدقة ويو�سِّ

طبيعة العلقة المطلوبة بين م�ستويات الهرم التنظيمي.

التجّهيزات اللازمة

مختبر التدريب العملي، اأو مختبر الحا�سوب.  •
قرطا�سيّة )اأقلم ر�سا�س وحبر، اأوراق، ممحاة، م�سطرة...(.  •

جهاز كمبيوتر وطابعة.  •
توفير مخطّطات تنظيميّة لمطاعم م�ستقلّة.  •
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خط�ات تنفيذ التمرين

ا. اأح�سر نماذج ت�ساميم لهياكل تنظيميّة من كتب ومراجع فندقيّة واطلع عليها جيّدًا  -
ز الاأدوات الكتابيّة اللزمة للعمل والر�سم. جهِّ  -

ار�سم ت�سع م�ستطيلت بت�سكيل هرمي اأو �سبكي تمثل العاملين في المطعم الم�ستقل.  -
حدّد وظيفة مدير المطعم في الم�ستطيل الاأعلى من الهرم.  -

حدّد الم�ستطيلت الاأخرى بكل من )رئي�س ق�سم المحا�سبة - رئي�س المطبخ - رئي�س   -
الم�سيِّفين - م�ساعد رئي�س الم�سيِّفين - رئي�س المحطة - الم�سيِّف - م�ساعد الم�سيِّف 

- المتدرّبين(.
�سمّم الهيكل با�ستخدام الحا�سوب بو�ساطة برنامج معالج الن�سو�س )الوورد(.  -

اطبع الت�سميم عن طريق الطابعة المرافقة للحا�سوب.  -
اعر�س الت�سميم على معلّمك وزملئك وذلك لمناق�سته.  -

ا من هذا الت�سميم ووزّعها على زملئك. �سوّرْ ن�سخًا  -
احفظ التمرين في ملف التدريب العملي الخا�سّ بك.  -

معايير التقييم

دقّة الاإنجاز و�سرعته.  •
الت�سل�سل المنطقي في خطوات العمل.  •

�سموليّة الاأداء.  •
و�سع الم�سمّيات الوظيفة في المكان المنا�سب.  •

مراعاة الت�سل�سل الوظيفي للمدراء والموظّفين.  •

تمرين عملي

ار�سم و�سمّم هيكلًا تنظيميًّا لمطعم م�ستقل باتّباع خطوات تنفيذ التمرين ال�سابقة.
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مهام العاملين في المطاعمثالثًا

ا على مرّ الاأزمنة،  بناءًا على التجارب الاإداريّة في خدمة الطّعام وال�سّراب التي �سهدت تطوّرًا
�سون في اإدارة المن�ساآت الخدميّة والمطاعم م�سوؤوليّات للعاملين في المطاعم. و�سع المتخ�سّ

)Restaurant Manager( مدير المطعم  - 1
الإطار العام لل�ظيفة  

الاإ�سراف العام على �سير الخدمة في المطعم والمرافق التابعة له.  

الم�ض�ؤولياّت الرئي�ضة  
الاإ�سراف على برامج تدريب العاملين داخل المطعم.  - اأ 

وتنظيم  الغذائيّة،  والمواد  والبيا�سات  الاأدوات  من  الق�سم  احتياجات  معرفة   - ب 
طلبيّاتها.

وفاعليّة،  بكفاءة  المطلوبة  المهام  اإنجاز  من  والتاأكّد  المطعم  فريق  عمل  تنظيم   - ج ـ
واإعداد الجداول الزمنيّة للجتماعات وجداول الدوام.

التن�سيق مع ق�سم الموارد الب�سريّة في ما يتعلّق باأمور التوظيف والتدريب والتقييم   - د 
والترقية والمتابعة.

ر�سد م�ستويات خدمة ال�سيوف و�سمان جودة الخدمات.  - ه ـ
المعرفة التامة باأمور ح�سابات التكلفة والتاأكّد من توفّر الحدّ المطلوب من الربح،   - و 

والا�ستغلل الاأمثل للموارد الماديّة والخدميّة وتدقيق المبيعات اليوميّة للمطعم.
الاإ�سراف على حفظ وتخزين المواد والاأدوات الموجودة في الق�سم.  - ز 

التاأكّد من تحقيق اأ�س�س ال�سّلمة وال�سحّة العامّة.  - ح 
التعاون مع رئي�س الطهاة في المطبخ لتخطيط قوائم الطّعام.  - ط 

معالجة وحل الم�ساكل في الق�سم.  - ي 
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)Head-Waiter( رئي�س الم�ضيِّفين  - 2
الإطار العام لل�ظيفة  

الاإ�سراف المبا�سر على �سير الخدمة.  

الم�ض�ؤولياّت الرئي�ضة  
القيام بمهام مدير المطعم اأثناء غيابه وفي حال عدم وجود م�ساعد مدير.  - اأ 

توزيع مهامّ العاملين في المطعم والاإ�سراف المبا�سر عليهم ومراقبة اأدائهم.  - ب 
التاأكّد من �سحّة ترتيب الطاولات والتاأكّد من نظافة البيا�سات والاأدوات الموجودة   - ج ـ

عليها.
�سرح قائمة الطّعام اليوميّة للعاملين والتاأكّد من جاهزيّة منطقة العمل قبل بدء الخدمة.  - د 

الم�ساركة في تدريب موظّفي المطعم الجدد.  - ه ـ
ا�ستقبال �سكاوي ال�سيوف ومعالجتها ب�سرعة ولباقة.  - و 

)Assistant Head-Waiter( م�ضاعد رئي�س الم�ضيِّفين  - 3
الإطار العام لل�ظيفة  

الاإ�سراف المبا�سر على �سير الخدمة.  

الم�ض�ؤولياّت الرئي�ضة  
ينوب عن رئي�س الم�سيِّفين في حال غيابه اأو يوم عطلته الاأ�سبوعيّة.  - اأ 

ي�ساعد رئي�س الم�سيِّفين في كافة الاأعمال في المطعم.  - ب 

)Captain( م�ض�ؤول محطة خدمة  - 4
الإطار العام لل�ظيفة  

الاإ�سراف المبا�سر على �سير الخدمة داخل محطته. تعرّف المحطة باأنهّا: م�ساحة معيّنة  
من المطعم تحتوي مجموعة من 
وي�سرف  والكرا�سي،  الطاولات 
الخدمة  محطة  م�سوؤول  عليها 
)Captain(، ويعمل معه م�سيّف 

اأو اأكثر.

الم�ض�ؤولياّت الرئي�ضة  
توزيع مهامّ العاملين في محطته والاإ�سراف   - اأ 

المبا�سر عليهم ومراقبة اأدائهم.
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 ،)Captain order( الطّعام ق�سيمة طلب  ال�سيوف، وت�سجيلها في  تلقي طلبات   - ب 
ومتابعتها في المطبخ لحين تقديمها لل�سيوف بطريقة لائقة.

تقديم الفاتورة لل�سيف عند طلبها.  - ج ـ
ة لذلك. القيام بطهو الطّعام اأمام ال�سيوف على عربات الخدمة الخا�سّ  - د 

التاأكّد من جودة الخدمة المقدّمة لل�سيوف.  - ه ـ

)Waiter( الم�ضيِّف  - 5
الإطار العام لل�ظيفة  

القيام باإجراءات ما قبل، واأثناء، وبعد الخدمة.  
الم�ض�ؤولياّت الرئي�ضة  

تجهيز الخزائن الجانبيّة وتزويدها بالاأدوات والاأواني اللزمة للخدمة.  - اأ 
ا لاأ�سول الخدمة المتّبعة. تح�سير الطاولات وترتيبها وفقًا  - ب 

تلميع الاأكواب وو�سعها على الطاولات في حالة عدم توفّر م�ساعد م�سيّف.  - ج ـ
ا. المحافظة على اإبقاء منطقة عمله نظيفة دائمًا  - د 
تنفيذ التعليمات ال�سادرة من الم�سوؤولين عنه.  - ه ـ

تقديم الخدمة لل�سيوف ح�سب الاأ�سول.  - و 

)Bus-Boy( م�ضاعد الم�ضيِّف  - 6
الإطار العام لل�ظيفة  

م�ساعدة الم�سيِّف في تح�سير وترتيب مناطق الخدمة قبل واأثناء وبعد الخدمة.  
الم�ض�ؤولياّت الرئي�ضة  

الم�ساعدة في تقديم الطّعام ورفع الاأطباق وال�سحون الم�ستعملة.  - اأ 
اللزمة  والاأوانــي  بالمعدّات  وتزويدها  الجانبيّة  الخزائن  تجهيز  في  الم�ساعدة   - ب 

وترتيبها.
ا لاأ�سول الخدمة المتّبعة. الم�ساعدة في تح�سير الطاولات وترتيبها وفقًا  - ج ـ

تلميع الاأكواب وو�سعها على الطاولات والخزائن الجانبيّة.  - د 
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اإعداد برنامج دوام العمل الأ�ضب�عي تمرين )3-2(

النتاج العملي

اأن يعدّ ويعبئ برنامج دوام العمل الاأ�سبوعي.

المعل�مات النظريةّ

يعتبر برنامج الدوام في المطاعم خطّة م�سغّرة تت�سمّن اأ�سماء العاملين واأوقات الدوام والعطل 
الاأ�سبوعيّة والاإجازات، ل�سمان الدقة في �سير العمل ومنع حدوث الاأخطاء.

التجّهيزات اللازمة

اإر�ضادات عامّة

مختبر التدريب العملي اأو مختبر الحا�سوب.  •
قرطا�سيّة )اأقلم ر�سا�س وحبر، اأوراق، ممحاة، م�سطرة...(.  •

جهاز كمبيوتر وطابعة.  •
توفير برامج عمل لوظائف المطعم.  •

تهيئة مكان العمل وتوفير الم�ستلزمات ال�سروريّة لتنفيذ التمرين.  •
اتّباع الاأ�سلوب الاأدائيّ في عمليّة التدريب العملي.  •

اإتاحة الفر�سة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�سهم.  •
اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقّق من م�ستوى الاأداء.  •
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خط�ات تنفيذ التمرين

ا. انظر الجدول الاآتي الذي يمثّل اأحد برامج الدوام في مطعم م�ستقل وادر�سه جيّدًا  -

ال�ظيفةال�ضم
اأياّم الأ�ضب�ع

ال�ضبت

8/11
الأحد

8/12
الإثنين

8/13
الثلاثاء

8/14
الأربعاء

8/15
الخمي�س

8/16
الجمعة

8/17
AS/SBOFFS/SS/SS/Sمدير المطعممحمد تي�سير

OFFAAAAAAكابتناإ�سحق اإبراهيم

AOFFAAAAAم�سيّفيو�سف يعقوب

AABAOFFAAم�ساعد م�سيّفعبد الله اإ�سماعيل

BBOFFBBBBكابتنعي�سى عمران

BBOFFBBBBم�سيّفمروان عدنان

CCCOFFCCCم�سيّفيحيى زكريا

CCCCCCOFFم�ساعد م�سيّفبكر علي

OFFABCBBCم�سيّفعبد الله عمر

جهّز الاأدوات الكتابيّة اللزمة للعمل.  -
اطّلع على جدول رموز الدوام الاآتي لل�ستعانة في اإجراء التعديلت المطلوبة.  -

A: Morning Shift 07:00 A.M - 04:00 P.M
B: Evening Shift 03:00 P.M - 12:00 M.N
C: Night Shift 11:00 P.M - 08:00 A.M
S/S: Split Shift 11:00 A.M - 08:00 P.M
Off: Day Off يوم العطلة الاأ�سبوعيّة
V: Vacation اإجازة �سنويّة
S/L: Sick Leave اإجازة مر�سيّة
U/P: Un Paid اإجازة غير مدفوعة

بعد درا�ستك الجدول الاأوّل قُمْ باإجراء التعديلت الاآتية في الجدول المرفق:  -
�سيتغيّب اإ�سحق اإبراهيم عن الدوام يوم الاثنين 8/13 ب�سبب المر�س.  •
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تمرين عملي

�سمّمم جدول دوام العاملين في المطعم لهذا الاأ�سبوع ح�سب البيانات الاآتية .
مدير المطعم: دوامه �سباحي وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الجمعة.  -

الـكابتن )1(: دوامه �سباحي وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الخمي�س.  -
الـكابتن )2(: دوامه م�سائي وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الثلثاء.  -

الـكابتن )3(: دوامه يوم الجمعة وال�سبت بين الفترتين، ويغطّي دوام زملئه في العطل   -
الاأ�سبوعيّة، وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الاأربعاء، وله اإجازة �سنويّة يومي الاأحد والاإثنين.

�سيتغيّب عبد الله عمر عن الدوام باإجازة غير مدفوعة يوم الاأربعاء 8/15.  •
�سياأخذ مروان عدنان اإجازة �سنويّة 14 و15 و8/16.  •

اإعادة تعبئة دوام الموظّفين كما هو في الجدول الاأول.  -
تغطية اأيام غياب الموظّفين تعطى للم�سيّف عمر عبد العزيز.  -
�سمّم الجدول با�ستخدام برمجيّة معالج الن�سو�س )الوورد(.  -

احفظ التمرين في ملف التدريب العملي الخا�سّ بك.  -

ال�ظيفةال�ضم
اأياّم الأ�ضب�ع

ال�ضبت
8/11

الأحد
8/12

الإثنين
8/13

الثلاثاء
8/14

الأربعاء
8/15

الخمي�س
8/16

الجمعة
8/17

مدير المطعممحمد تي�سير
كابتناإ�سحق اإبراهيم

م�سيّفيو�سف يعقوب
م�ساعد م�سيّفعبد الله اإ�سماعيل

كابتنعي�سى عمران
م�سيّفمروان عدنان

كابتنعبادة محمد تي�سير
م�سيّفيحيى زكريا

م�ساعد م�سيّفبكر علي
م�سيّفعمر عبد العزيز

م�سيّفعبد الله عمر
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معايير التقييم

دقّة الاإنجاز و�سرعته.  •
الت�سل�سل المنطقي في خطوات العمل.  •

�سموليّة الاأداء.  •
ا�ستخدام المعلومات وتوظيفها.  •

الم�سيّف )1(: دوامه �سباحي وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الاإثنين.  -
الم�سيّف )2(: دوامه م�سائي وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الاأربعاء.  -
الم�سيّف )3(: دوامه �سباحي وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الاأحد.  -
الم�سيّف )4(: دوامه م�سائي وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الثلثاء.  -

الم�سيّف )5(: دوامه يوم الجمعة وال�سبت بين الفترتين، ويغطّي دوام زملئه في العطل   -
الاأ�سبوعيّة، وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الخمي�س، وله اإجازة �سنويّة يومي الثلثاء والاأربعاء.

م�ساعد م�سيّف )1(: دوامه �سباحي وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الاإثنين.  -
م�ساعد م�سيّف )2(: دوامه م�سائي وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الاأحد.  -

زملئه  دوام  ويغطّي  الفترتين،  بين  وال�سبت  الجمعة  يوم  دوامه   :)3( م�سيّف  م�ساعد   -
في العطل الاأ�سبوعيّة، وعطلته الاأ�سبوعيّة يوم الخمي�س، وله اإجازة �سنويّة يومي الثلثاء 

والاأربعاء.
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ل المخت�سون في موؤ�سّ�سات خدمة الطّعام اإلى �سرورة  نتيجة التجارب والدرا�سات الفندقيّة، تو�سّ
توفّر �سفات رئي�سة لطاقم العاملين في خدمة الطّعام وال�سّراب، والتي ت�ساهم في تحقيق الاأهداف من 

خلل اأ�سلوب العمل وجودة الخدمة المقدّمة لل�سيوف في المطعم، ومن هذه ال�سفات:

ال�ضفات ال�ضخ�ضيةّ  - 1
وتت�سمّن المظهر ال�سخ�سي الح�سن، وارتداء لبا�س العمل الاأنيق المرتّب النّظيف المكوي،   

والحذاء النّظيف اللمع، مع المحافظة على ال�سير باعتدال، انظر ال�سكل )3-2(.

ال�ضحّة ال�ضخ�ضيةّ  - 2
نظــافة  على  المحــافظـــة  وتت�سمّن   
الج�سم واليدين، واإبقاء ال�سعر �سمن 
الطول وال�سكل المنا�سب، مع مراعاة 
ق�س الاأظافر ب�سكل م�ستمر، ومراعاة 
نظــافــة الفـم والاأ�سـنان، والا�ستبدال 

اليوميّ لملب�س العمل.

صفات العاملين في خدمة الطّعامرابعًا

ال�سكل )2-3(: نموذج لزي الم�سيِّفين في المطعم.

الق�اعد ال�ضل�كيةّ  - 3
وتـ�سـمــل اللبـــاقة والدبــلومــا�ســيّة   
واللطف والمجاملة والتحلي بال�سبر 
الفريق  بروح  والعمل  النف�س  و�سبط 
والاحترام المتبادل مع زملء العمل، 
على  والقدرة  الاإقناع،  على  والقدرة 
الم�سكلت  وحل  ال�سكاوى  تلقي 
�سمن اإطار المبداأ الفندقي المعروف 
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والمحافظة  والاإخل�س  الاأمانة  ب�سفات  التحلي  ا على حق” مع �سرورة  دائمًا “ال�سيف 
ة بال�سيوف،  على اأوقات الدوام، وتجنّب ا�ستراق ال�سمع في ما يخ�س الاأحاديث الخا�سّ

وتطبيق �صروط ال�صّلامة وال�صحّة المهنيّة.

ا  ا على حق”، ثمّ اكتب ملخ�سًا فّ فكرة “ال�سيف دائمًا ناق�س اأنت وزملوؤك في ال�سّ
بذلك.

مسألة للمناقشة

الخبرات العمليةّ  - 4
المعرفة التامة باأ�ساليب الخدمة وطرقها المتنوّعة، وقواعد العمل والاإدارة واأ�س�س التعامل   
وطرق  ومتابعته  الطلب  كتدوين  الخدمة،  اإجــراءات  كافة  ت�سمل  والتي  ال�سيوف،  مع 

التعامل مع المعدّات والاأدوات من �سحون و�سوك وعربات... الخ.

�سة، قم مع اأفراد مجموعتك بالبحث عن �سفات  بالرجوع اإلى اأحد المراجع الفندقيّة المتخ�سّ
ا بذلك، وناق�سه مع زملئك في  ة للعاملين في خدمة الطّعام، ثمّ اأعِدَّ تقريرًا وموؤهلت خا�سّ

فيّة. الغرفة ال�سّ

قضيّة للبحث
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ا في الاآونة الاأخيرة، فاأ�سبح لكلّ مطعم نظامه  لقد تطوّرت تعليمات واأنظمة المطاعم كثيرًا
ة به، وغالبًاا ما نرى الاختلف والتباين الوا�سح في  الداخلي المعتمد، وتعليماته الداخليّة الخا�سّ
الاأنظمة والتعليمات من مطعم لاآخر، حيث اإنّ بع�س المطاعم لديها نظام داخلي �سارم، والبع�س 
�سنتعرف على بع�س  لذا  اإلى غير ذلك،  �سيا�ساتها  اأخرى تتجه في  الاآخر مرن، وهنالك مطاعم 

الاأنظمة والتعليمات المقترحة والموجودة في بع�س المطاعم ومنها:
ح�سول العاملين في المطعم كافة على �سهادة خلو من الاأمرا�س.  -  1

ح�سول العاملين في المطعم كافة على �سهادة ح�سن ال�سيرة وال�سلوك.  -  2
الاأولويّة في التعيين للمواطنين المحليين.  -  3

عدم تقديم النارجيلة للأطفال والمراهقين.  -  4
ال�سماح لل�سيوف بالتدخين في اأماكن ومواقع معيّنة داخل المطعم.  -  5

عدم ال�سماح لل�سيوف باإح�سار اأيّة اأطعمة اأو م�سروبات من خارج المطعم.  -  6
عدم ال�سماح لل�سيوف باإدخال الحيوانات الاأليفة اإلى المطعم.  -  7

عدم ال�سماح لل�سيوف بارتكاب اأيّة �سلوكيّات تخل بالاآداب والاأخلق الحميدة.  -  8
عدم ال�سماح لل�سيوف باإ�سدار ال�سو�ساء اأو الت�سبّب باإزعاج الاآخرين في المطعم.  -  9

عدم ال�سماح لموظّفي المطعم بارتياد مكان عملهم دون موافقة الاإدارة.  - 10
�سة  عدم ال�سماح للموظّفين بتناول الطّعام وال�سّراب اأو التدخين اإلا في الاأماكن المخ�سّ  - 11

لذلك.

أنظمة وتعليمات العمل في المطاعمخامسًا

هل هناك تعليمات اأخرى لم يتم ذكرها؟
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اإعداد نم�ذج تقييم الأداء تمرين )4-2(

النتاج العملي

اأن ي�سمّم نموذج تقييم اأداء العاملين في المطعم.

المعل�مات النظريةّ

ل�سير  المطلوب  الم�ستوى  لتح�سين  ال�سروريّة  النماذج  من  العاملين  اأداء  تقييم  نموذج  يعتبر 
العمل والخدمة، وتح�سين الاإنتاجيّة لدى العاملين، كذلك تقييم م�ستوى اأداء العاملين وتحديد 
م�ستوى كفاءتهم لغايات الترقية والحوافز، اأو الم�ساءلة في حال التق�سير اأو التهاون في العمل.

التجّهيزات اللازمة

مختبر التدريب العملي اأو مختبر الحا�سوب.  •
قرطا�سيّة )اأقلم ر�سا�س وحبر، اأوراق، ممحاة، م�سطرة...(.  •

جهاز كمبيوتر وطابعة.  •
نماذج متنوّعة لتقييم اأداء العاملين.  •

اإر�ضادات عامّة

تهيئة مكان العمل وتوفير الم�ستلزمات ال�سروريّة لتنفيذ التمرين.  •
اتّباع الاأ�سلوب الاأدائيّ في عمليّة التدريب العملي.  •

اإتاحة الفر�سة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�سهم.  •
اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقّق من م�ستوى الاأداء.  •
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خط�ات تنفيذ التمرين

ا. اأح�سر نماذج تقييم اأداء العاملين من كتب ومراجع فندقيّة واطلع عليها جيّدًا  -
جهّز الاأدوات الكتابيّة اللزمة للعمل والر�سم.  -

ار�سم جدولاًا يتكوّن من ع�سرة اأعمدة وع�سرة �سفوف.  -
فّ في خانات ال�سفوف. ا من اأ�سماء زملئك في ال�سّ عبّئ بع�سًا  -

ة بالتقييم وقم بتعبئتها في خانات الاأعمدة ومنها )النّظافة ال�سخ�سيّة  حدّد المعايير الخا�سّ  -
- قواعد الاأمان وال�سحّة - التعاون مع الفريق - حلّ الم�سكلت - اإتّباع قواعد واأ�سول 
الخدمة - نظافة مكان العمل - الالتزام بالوقت المطلوب لاإنجاز الخدمة - الاأخلق 

وال�سلوكيّات - الح�سور والغياب(.
ار�سم اأ�سفل كلّ معيار ثلثة اأ�سطر تمثل م�ستوى التقدير على كلّ معيار بو�سع كلمات   -

ا، غالبًاا، اأحيانًاا(. مثل: )دائمًا
املاأ النموذج بالعلامات اأو النقاط ح�صب راأيك لكلّ ا�صم على حدة لا�صتخراج المجموع   -

النهائي.
ار�سم الت�سميم با�ستخدام الحا�سوب بو�ساطة برنامج معالج الن�سو�س )الوورد(.  -

اطبع الت�سميم عن طريق الطابعة المرافقة للحا�سوب.  -
اعر�س الت�سميم على معلّمك وزملئك لمناق�سته.  -

ا من هذا الت�سميم ووزّعها على زملئك. �سوّرْ ن�سخًا  -
احفظ التمرين في ملف التدريب العملي الخا�سّ بك.  -

معايير التقييم

دقّة الاإنجاز و�سرعته.  •
الت�سل�سل المنطقي في خطوات العمل.  •

مراعاة ا�ستخدام لغة واحدة وا�سحة ومفهومة.  •
�سموليّة الاأداء.  •

تمرين عملي

التدريبي  المطعم  في  اأدائهم  تقييم  معايير  يبيّن  العمل  في  باأ�سماء مجموعتك  �سمّمم جدولاًا 
باتّباع خطوات تنفيذ التمرين ال�سابقة.
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تن�سيق  اإلى  الربط  هذا  يهدف  حيث  ا،  وثيقًا ا  ارتباطًا الفندق  اأق�سام  باقي  مع  المطعم  يرتبط 
الجهود المبذولة ورفع م�ستوى الخدمات المقدّمة، لتكون اأكثر اإيجابيّة مع تلفي الاأخطاء التي 
يمكن حدوثها نتيجة المداخلت الع�سوائيّة، والاأق�سام التي يتعامل معها المطعم وتربطه علقات 

عمل معها في الفندق هي:

علاقة المطعم مع ق�ضم المطبخ  - 1
المطبخ  اأن  بينهما، حيث  الف�سل  يمكن  اأنّه لا  اإذ  وثيقة  بعلقة  والمطبخ  المطعم  يرتبط   
يمثّل وحدة الاإنتاج الخا�سّ بتح�سير واإعداد الاأطعمة، ويمثل المطعم مكانًاا يتمّ فيه خدمة 
اأ�سا�س لطبيعة العلقة  ا في المطبخ، لذا هناك �سرورة لو�سع  وتقديم الطّعام المعدّ م�سبقًا
بين الق�سمين لت�سمل العديد من الجوانب التي من �ساأنّها تح�سين عمليّة الخدمة وزيادة 
بين  الحيويّة  المعلومات  حركة  تبادل  اإلى  الاإ�سارة  تجدر  كما  ال�سيوف،  ر�سا  م�ستوى 
ة من ال�سيوف مثل: اإعداد وجبات خالية الد�سم اأو قليلة  الق�سمين حول التو�سيات الخا�سّ
الملح اأو معلومات تتعلّق بدرجة ا�ستواء الطبق اأحيانًاا بالاإ�سافة اإلى اأيّ ملحوظات اأخرى.

علاقة المطعم بأقسام الفندق الأخرىسادسًا

تعلّم
ي�جد درجات مختلفة لن�ضج وا�ضت�اء اأطباق اللح�م الحمراء، وهي:

Rare ن�سج قليل.   •
Medium  .ن�سج متو�سّط  •
Medium/Well ن�سج اأعلى من المتو�سّط.   •
Well-Done ن�سج كامل.   •
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علاقة المطعم مع ق�ضم الدوائر الأماميةّ  - 2
اإنّ العلقة بين المطعم وق�سم الدوائر الاأماميّة تتمثّل في تزويد المطعم بكافة المعلومات   

المتعلّقة بال�سيوف، ويمكن تق�سيم هذه المعلومات اإلى ما ياأتي:
اأرقام غرف �سيوف الفندق لمعرفة مدّة اإقامتهم.  - اأ 

ة عنهم. اأ�سماء ال�سيوف ومعلومات خا�سّ  - ب 
التن�سيق بخ�سو�س اأوقات تقديم الوجبات من خلل قوائم تت�سمّن عدد ال�سيوف   - ج ـ

والمجموعات ال�سياحيّة المتوقّع قدومهم لتناول وجبات الطّعام.
.)V.I.P( معرفة اأرقام غرف ال�سيوف المهمين  - د 

علاقة المطعم مع ق�ضم الم�ضتريات  - 3
الم�ستريات  ق�سم  تزويد  والمطعم من خلل  الم�ستريات  ق�سمي  بين  العلقة  طبيعة  تاأتي   
اأو  الحاجة  واأدوات ومعدّات ح�سب  موادّ  من  المطعم  احتياجات  كافة  تت�سمّن  بقائمة 
نتيجة النق�س، وياأتي دور ق�سم الم�ستريات في تاأمين احتياجات المطعم كاملة وبالطريقة 
من  المطعم  يطلبها  التي  اللوازم  تلك  اأن  كما  المتبعة،  ال�سراء  �سيا�سة  ح�سب  ال�سحيحة 
ق�سم الم�ستريات يتمّ حفظها وتخزينها في الم�ستودع، لحين طلبها من المطعم بالطرق 

المنا�سبة.

علاقة المطعم مع ق�ضم المحا�ضبة  - 4
تكمن العلقة بين المطعم وق�سم المحا�سبة في مراقبة تكاليف ومبيعات الطّعام وال�سّراب   
للمحافظة على المال العام وم�ستوى الخدمة المطلوب، وح�سر المبيعات اليوميّة ومعدل 
وت�سليمها  اليوميّة  والفواتير  التقارير  المطعم  ويعدّ  وال�سهريّة،  اليوميّة  المطعم  اإيرادات 

لق�سم المحا�سبة ح�سب الاأ�سول.

علاقة المطعم مع ق�ضم ال�ضيانة  - 5
التن�سيق بين  يحتوي ق�سم ال�سيانة العديد من الاخت�سا�سات من مهند�سين وفنيين، ويتمّ   
ق�سمي المطعم وال�سيانة في ما يتعلّق ب�سيانة المعدّات الموجودة في المطعم واإعادتها اإلى 

الخدمة ب�سورة �سليمة.



66

ا بطلب ال�سيانة في المطعم، تتناول  ا خا�سًّ فّ مجموعات، �سمّم نموذجًا بعد تق�سيم طلبة ال�سّ
فّ. فيه البنود الهامة كافة، واعر�سه على زملئك في ال�سّ

ت�صميم نموذج �صيانة نشاط )2-2(

علاقة المطعم مع ق�ضم التدبير الفندقي  - 6
يوفّر ق�سم التدبير الفندقي البيا�سات اللزمة للمطعم، وكذلك اللبا�س الر�سمي للعاملين فيه   
وي�سرف على تنظيفهما وكيّهما، ويبلّغ المطعم ق�سم التدبير الفندقي عن الاأوقات المنا�سبة 

لتنظيف المطعم ومرافقه.

المراجع  اأحد  في  وابحث  مدر�ستك،  مكتبة  اإلى  ارجع  مجموعتك،  اأفراد  مع  بالتعاون 
ا بذلك، وناق�سه  �سة عن اأهميّة علقات العمل بين الاأق�سام والعاملين، ثمّ اأعِدَّ تقريرًا المتخ�سّ

فيّة. مع زملئك في الغرفة ال�سّ

قضيّة للبحث
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فّ فكرة  ال�سّ المجموعة في  اأنت وزملوؤك �سمن  ناق�س  اإلى مجموعات  الطلبة  تق�سيم  بعد 
ا بذلك. “العمل بروح الفريق”، ثمّ اكتب ملخ�سًا

اأ�صئلة الوحدة

عدّد وظائف الاإدارة.  - 1
ما هي ال�سفات التي يجب توافرها في العاملين في خدمة الطّعام وال�سّراب؟  - 2

اذكر التعليمات المتّبعة في المطاعم.  - 3
ا�ستخلّ�س الفروق الاإداريّة بين مطعم م�ستقل واآخر تابع لفندق كبير.  - 4

اذكر مهامّ مدير المطعم.  - 5
ح طبيعة العلقة بين المطعم وق�سم الدوائر الاأماميّة. و�سِّ  - 6

ا�سرح العلقة بين المطعم وق�سم الم�ستريات.  - 7
ح ذلك. ة”، و�سِّ “تت�سمّن المعلومات المتبادلة بين المطبخ والمطعم اأهميّة خا�سّ  - 8

ة بق�سم الطّعام وال�سّراب، اكتب في دفترك مهامّ  بالرجوع اإلى اأحد المراجع الفندقيّة الخا�سّ  - 1
ووظائف كلّ من: مدير الطّعام وال�سّراب - م�ساعد مدير الطّعام وال�سّراب - المتدرّب.

فّ. لت اإليه على زملئك في ال�سّ ثم اعر�س ما تو�سّ  
خدمة  في  للعاملين  ال�سلبيّة  ال�سفات  في  ابحث  الفندقيّة،  المراجع  اأحد  اإلى  بالرجوع   - 2
ا يبيّن اأ�سباب تجنّبها، وذلك با�ستخدام برمجيّة معالج الن�سو�س،  الطّعام، ثمّ اأعِدَّ تقريرًا

فّ. ثمّ اعر�سه على زملئك في ال�سّ
 ”www.jordanrestaurants.com“ الاأردنيّة  المطاعم  جمعيّة  موقع  اإلى  بالرجوع   - 3

ا بذلك وناق�سه مع زملئك. ابحث عن تعليمات اأخرى للمطاعم، ثمّ اأعِدَّ تقريرًا
ة بالمطاعم في اإحدى المكتبات ابحث عن اأق�سام  بالرجوع اإلى اأحد المراجع الخا�سّ  - 4

فّ. ا بذلك وناق�سه مع زملئك في ال�سّ اأخرى لها علقة بالمطعم، ثمّ اأعِدَّ تقريرًا
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لنعميمكنني بعد درا�ضة هذه ال�حدة اأن:الرقم
ح مفهوم الاإدارة ووظائفها.1  اأو�سِّ
اأعرّف التخطيط.2 
اأف�سّر �سبب تق�سيم اأنواع الخطط ح�سب الفترة الزمنيّة.3 
اأ�سرح مفهوم الهيكل التنظيمي للمطعم.4 
لفندق 5  تابع  لمطعم  التنظيمي  الهيكل  في  المتنوّعة  الوظائف  اأحدّد 

كبير.
اأعرّف التوجيه.6 
اأبيّن مفهوم الرقابة.7 
ح طبيعة العلقة بين وظيفتي التخطيط والرقابة.8  اأو�سِّ
اأذكر المهام الرئي�سة لرئي�س الم�سيِّفين.9 

الرقابة 10  فكرة  لا�ستخدام  الحديثة  الاإدارات  بع�س  اتجاه  �سبب  اأف�سّر 
الذاتيّة.

ح علقة الم�ستودع مع المطعم.11  اأو�سِّ
ح علقة ق�سم ال�سيانة مع المطعم.12  اأو�سِّ
ح طبيعة العلقة بين ق�سمي المطبخ والمطعم.13  اأو�سِّ
الدوائر 14  ق�سم  من  المطعم  يتلقاها  التي  المعلومات  اأنــواع  اأ�سنّف 

الاأماميّة.
اأف�سّر �سبب تزويد ق�سم الدوائر الاأماميّة قوائم المجموعات ال�سياحيّة 15 

المتوقّع قدومها للمطعم.
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ي�ف؟ • كيف تحقّق ق�ائم الطّعام حاجات ورغبات ال�ضّ
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في  الملكيّة  الق�سور  في  ا�ستخدامها  يقت�سر  ا  قديمًا  )Menu( الطّعام  قائمة  كانت 
فرن�سا، حيث كانت عبارة عن قطع من الكرتون المقوّى، تت�سمّن مجموعة من الاأطعمة 
والم�سروبات المراد تقديمها اأثناء الولائم الكبيرة، ثمّ تطوّرت هذه الفكرة في القرن 
التا�سع ع�سر لتتحول اإلى لوحات كبيرة كانت تو�سع على اأبواب المطاعم، بحيث كانت 
القوائم  تطوّرت هذه  ثمّ  المطعم،  داخل  تقدّم  التي  الماأكولات  اأ�سناف  على  ت�ستمل 
حيث اأ�سبحت تت�سمّن اأ�سناف الماأكولات التي تقدّمها المطاعم على قوائم �سغيرة 

تحدّد فيها اأنواع الوجبات و�سعرها لت�سل اإلى ما و�سلت اإليه في وقتنا الحا�سر.
اأ�س�س  و�سع  ال�سروري  من  اأ�سبح  الخدمة  طرق  في  ال�سريع  للتطوّر  ونتيجة 
الربح  اأكبر من  بما ي�سمن تحقيق م�ستويات  الطّعام  ومعايير لتخطيط وتنظيم قوائم 

وتقليل الخ�سارة وزيادة ر�سا ال�سيوف بم�ستويات الخدمة المقدّمة.
ا مختلفة من القوائم تختلف  وت�ستخدم موؤ�سّ�سات خدمة الطّعام وال�سّراب اأنواعًا
قوائم  تختلف  كما  ا�ستخدامها،  من  الخا�سّ  والهدف  عر�سها  وطريقة  �سكلّها  في 

الطّعام باختلف اأنواع ال�سيوف ومكان وطبيعة الموؤ�سّ�سة الخدميّة الموجودة.
ويعدّ قوائم الطّعام اأ�سخا�س لديهم دراية وخبرات علميّة وعمليّة بهذا المجال، 
التنفيذي(، ومراقب  الطّعام وال�سّراب، ورئي�س الطهاة في المطبخ )ال�سيف  كمدير 

ح�سابات التكاليف، ومدير المطعم، ومراقب الجودة.

ويتُ�قع منك بعد درا�ضة هذه ال�حدة اأن:
تتعرّف قائمة الطّعام.  

تبيّن اأ�س�س اإعداد وتخطيط قوائم الطّعام.  
تميّز اأنواع قوائم الطّعام وال�سّراب.  

ت�سمّم قائمة طعام محدّدة.  
ت�سمّم قائمة طعام ح�سب الطلب.  
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المطعم  مها  يقدِّ التي  الطّعام  اأطباق  اأ�سماء  يت�سمّن  ووا�سح  منظّم  ك�سف  هي  الطّعام  قائمة 
مقرونة باأ�سعارها، بالاإ�سافة ل�سرح ب�سيط عن مكوّنات كلّ طبق، ويجب اأن تتفق هذه القائمة مع 
ة منهم، وغالبًاا ما  حاجات ورغبات ال�سيوف المختلفة، وكذلك الحالة ال�سحّيّة للفئات الخا�سّ
ح  تطبع على ورق مقوّى جميل وجذّاب لتليق بم�ستوى �سيوف المطعم، وال�سكل )3-1( يو�سِّ

ا مختلفة من قوائم الطّعام في المطاعم. اأنواعًا

قائمة الطّعامأوّلًا

ال�سكل )3-1(: مجموعة قوائم طعام.
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هناك اأم�ر عدّة يجب مراعاتها عند اإعداد وتخطيط قائمة الطّعام وهي:

تحديد ن�ع المنا�ضبة اأو الحفلة  - 1
تختلف قائمة الطّعام من حيث محتوياتها باختلف نوع المنا�سبة المعدة لها، فقائمة الطّعام   

ة بحفل زفاف تختلف اختلفًاا كليًّا عن تلك المعدّة للمطعم الرئي�س في الفندق. الخا�سّ

ن�ع المطعم وطريقة الخدمة المتبّعة  - 2
من ال�سروري عند التخطيط لقائمة طعام اأن تراعى الاأمور المرتّبطة بنوع المطعم اإن كان   
ا للوجبات ال�سريعة، وكذلك طريقة  ا اأم مطعمًا �سًا ا متخ�سّ ا لفندق، اأو مطعمًا م�ستقلًا اأو تابعًا

الخدمة المتّبعة اإن كانت تقدّم بو�ساطة الم�سيِّف اأم الخدمة ذاتيّة اأم بوفيه.

القدرة ال�ضتيعابيةّ للمطعم  - 3
هناك علقة بين القدرة الا�ستيعابيّة للمطعم ونوع قائمة الطّعام الموجودة فيه، من حيث   
ال�سيوف  لا�ستيعاب  والكرا�سي  الطاولات  من  المنا�سبة  التّجهيزات  وتوفّر  الم�ساحة 

القادمين.

�ضفات ال�ضي�ف  - 4
يجب معرفة اأنواع ال�سيوف المتوقّع قدومهم من حيث معتقداتهم ورغباتهم، وجن�سياتهم،   

وم�ستواهم الاجتماعي والثقافي، والقدرة الماديّة لديهم.

م��ضميةّ الم�اد الغذائيةّ  - 5
اأنّ المواد الغذائيّة تتوافر في الاأ�سواق المحليّة في موا�سم معيّنة، ولا �سيما  من المعروف   
ل على المعلّب، فمن ال�سروري اأخذ مو�سميّة  الخ�سار والفواكه، اإذ اإنّ الطازج منها مف�سّ

المواد الغذائيّة بعين الاعتبار عند اإعداد وتخطيط قوائم الطّعام.

إعداد وتخطيط قوائم الطّعام والشّرابثانيًا
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تنا�ضب اأ�ضعار الأطباق مع م�ضت�ى الخدمة  - 6
اإنّ م�ستوى الخدمة المقدّمة يتّبع لت�سنيف المطعم وحجم ميزانيته واأ�سعار الاأطباق المقدّمة   

ا. وبالتالي تختلف قوائم الطّعام بين المطاعم ذات الدرجة العالية عن الاأقل منها ت�سنيفًا

الأم�ر الفنيةّ التي تتعلّق بـ:  - 7
التوازن وعدم التكرار في اأطباق قائمة الطّعام.  - اأ 

ت�سل�سل عر�س مكوّنات الاأطعمة في قائمة الطّعام ح�سب نوع القائمة المقدّمة، اإذ   - ب 
الن�سويّات  ثمّ  الباردة،  والمقبّلت  ال�سّاخنة،  فالمقبّلت  الباردة،  بالم�سروبات  تبداأ 
ا الم�سروبات  والاأطعمة الرئي�سة ال�سّاخنة ومرافقاتها، ثمّ الحلويّات والفواكه، واأخيرًا

ال�سّاخنة، وقد تكون قائمة الم�سروبات منف�سلة عن قائمة الطّعام.
التوازن الغذائي اأي �سرورة احتواء الوجبات الموجودة في القائمة لجميع العنا�سر   - ج ـ

الغذائيّة.
�سياغة قائمة الطّعام بلغة �سهلة الفهم وخالية من الاأخطاء الاإملئيّة وباللغة العربيّة اأو   - د 
الاإنجليزيّة، وغالبًاا ما تكتب القائمة الاآن بلغتين على الاأقل، مع �سرح مب�سّط لمكوّنات 

كلّ طبق.
كتابة وطباعة قوائم الطّعام على ورق مقوّى وفاخر.  - ه ـ

احتواء قائمة الطّعام اإ�سارات و�سور تبيّن نوع المطعم ودرجته وا�سمه.  - و 
�سعر كلّ طبق بعملة البلد المعتمدة.  - ز 

اإ�سافة عبارة “ن�سبة �سريبة المبيعات وبدل الخدمة” في نهاية القائمة.  - ح 

هل هناك اأمور اأخرى يجب الانتباه اإليها عند تخطيط قائمة الطّعام واإعدادها؟
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أنواع قوائم الطّعام والشّرابثالثًا

ا لنوع الوجبة الغذائيّة ووقت ومكان تقديمها، وتختلف هذه القوائم  تتنوّع قوائم الطّعام تبعًا
المطعم،  وت�سنيف  الاإدارة  و�سيا�سات  طبيعة  ح�سب  وذلك  لاآخر،  مطعم  ومن  لاآخر  فندق  من 

ونوعيّة ال�سيوف، ومنها:

)Fixed Menu) - )Table d'hote Menu) قائمة الطّعام المحدّدة  - 1
تحتوي هذه القائمة على عدد ثابت من الاأطباق تقدّم في وقت ومكان محدّدين، وب�سعر   
محدّد كذلك، وتلئم هذه القائمة المجموعات الكبيرة لاأنّها توفّر لهم وجبة طعام كاملة 
و�ساملة باأ�سعار منا�سبة، اإلا اأنّه من عيوبها اأنّها لا تُعطىلل�سيف فر�سة الاختيار الوا�سع، كما 
اأنّها تُلزم ال�سيف بدفع ثمن الوجبة كاملًا �سواء طلب كلّ محتويات الوجبة اأم لم يطلبها، 

ا لقائمة طعام محدّدة. ا مقترحًا ح نموذجًا وال�سكل )3-2( يو�سِّ

نشاط )3-1(                             قائمة الطّعام المحدّدة.

بعد تق�سيم الطلبة مجموعات ناق�س اأنت وزملوؤك قائمة الطّعام المحدّدة من حيث:
وقت التقديم، عدد الاأطباق في كلّ وجبة، ال�سعر الخا�سّ لكلّ وجبة.
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قائمة طعام محدّدة ل�جبة غداء
الوقت: 1-3 بعد الظهر.اليوم والتاريخ: الجمعة 2010/11/7

ال�سعر: 10 دنانير �سامل بدل الخدمة و�سريبة المبيعات.
Fresh Orange Juiceع�سير برتقال طبيعي

Or                                                           اأو
Fresh Lemon Juiceع�سير ليمون طبيعي

Vegetable Soup�سوربة خ�سار

Or                                                           اأو
Corn Soup�سوربة ذرة

Fattoush Salad�سلطة فتو�س

Or                                                           اأو
Arabic Salad�سلطة عربيّة

Mixed Grillم�ساوي م�سكلة

Or                                                           اأو
فيليه �سمك هامور

)تقدّم مع اأ�سابع البطاطا المقليّة وخ�سار 
�سوتيه(

Fillet Hamour Fish
(Served with French fries and 
sauteed Vegetables)

Seasonal Fruit Salad�سلطة فواكه مو�سميّة

Or                                                           اأو
Cream Caramelكريم كراميل

Nescafeن�سكافيه

Or                                                           اأو
Tea�ساي

 ال�سكل )3-2(: نموذج مقترح لقائمة طعام محدّدة.
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)A’la Carte Menu( قائمة الطّعام ح�ضب الطلب  - 2
ا من الماأكولات والم�سروبات المتنوّعة، وباأ�سعار  ا كبيرًا تتميّز هذه القوائم باأنّها تت�سمّن عددًا  
ن ال�سيف من اختيار وجبته بحرّيّة تامة وح�سب ذوقه واإمكانيّاته، دون تحديد  مختلفة تمكِّ
وقت تقديمها، وتمتاز هذه النوعيّة من القوائم باأنّها تحمل �سفة التوازن الغذائي والتنويع 
في محتوياتها من الماأكولات، وتتكون من عدّة �سفحات تحتوي على الاأطعمة التي يوفّرها 
ا لقائمة  المطعم ل�سيوفه مرتّبة ح�سب الت�سل�سل المنطقي لها، وال�سكل )3-3( يمثّل نموذجًا

طعام ح�سب الطلب.

ال�سكل )3-3(: نموذج مقترح لقائمة طعام ح�سب الطلب.

ال�ضعرالمقبلّات ال�ضّاخنة
2،000د�سوربة خ�سار

2،000د�سوربة فطر
2،000د�سوربة ب�سل

1،500د�سمبو�سك
1،500دعجائن الربيع ال�سينيّة

ال�ضعرالمقبلّات الباردة
1،500دتبولة

1،500د�سلطة عربيّة
1،500دفتو�س

2،000د�سلطة رو�سيّة
2،500د�سلطة القي�سر

ال�ضعرالن�ض�ياّت
3،500د�سباغيتي بالبولونيز

3،250د�سباغيتي ب�سل�سة الكريما مع الفطر
ال�ضعرالأطباق الرئي�ضة

5،500دا�سكالوب بانيه مع اأ�سابع بطاطا وخ�سار �سوتيه
9،000دفيليه �ستيك ب�سل�سة الفطر مع اأرز اأبي�س وخ�سار �سوتيه

7،000دم�ساوي م�سكلة مع اأ�سابع بطاطا وخ�سار �سوتيه
6،000د�سمك فيليه بانيه مع اأرز اأبي�س وخ�سار �سوتيه
6،500ددجاج م�سحّب مع اأرز اأبي�س وخ�سار �سوتيه

ال�ضعرالحل�ياّت والف�اكه
2،000دكيك الغابة ال�سوداء

2،750د�سلطة فواكه مو�سميّة
2،250دكريم كراميل

2،750داآي�س كريم )3 كرات(
3،000دفطيرة التّفاح )اأبل باي(

ي�ساف على الاأ�سعار اأعله 10% بدل الخدمة و16% �سريبة المبيعات.
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)Room Service Menu( قائمة طعام خدمة الغرف  - 3
يحدّدونه  الذي  الوقت  في  غرفهم  في  ال�سيوف  ورغبات  حاجات  القائمة  هذه  تلبّي   
باأنف�سهم على مدار ال�ساعة، وهي ت�سبه قائمة طعام ح�سب الطلب ب�سكل كبير، وتو�سع 
ما  الغرف وطلب  ق�سم خدمة  مع  غرفته  من  ال�سيف  يتّ�سل  ال�سيوف، حيث  في غرف 

يحتاجه من طعام و�سراب ليتناوله في غرفته.

)Coffee Shop Menu( قائمة طعام المقهى  - 4
التح�سير  �سريعة  طعام  اأطباق  تت�سمّن  ما  وغالبًاا  المقاهي،  في  القائمة  هذه  تتواجد   
ال�سّاخنة  الم�سروبات  من  مختلفة  اأنواع  اإلى  اإ�سافة  والحلويّات،  الخفيفة،  كالوجبات 

والباردة كالمثلّجات والكوكتيلت.

)Breakfast Menu( قائمة الإفطار  - 5
ة ت�ستخدم في وجبة الاإفطار، وتحتوي على الاأطعمة والم�سروبات التي تقدّم في  قائمة خا�سّ  
اإفطار ال�سباح لل�سيوف، وتتميّز هذه الاأطعمة والم�سروبات باأنّها خفيفة و�سريعة التح�سير 
ا مختلفة من الاإفطار، منها: والخدمة، لتلبّي رغبات ال�سيوف ب�سرعة، وت�سمل القائمة اأنواعًا

الاإفطار العربي، الاإفطار الاأوروبي، الاإفطار الاإنجليزي، الاإفطار الاأمريكي.  
ما يرغب من  اأن يختار ويكتب  بعد  الاإفطار  لل�سيف في غرفته طلب وجبة  كما يمكن   

القائمة الموجودة في غرفته، ثمّ يعلّقها على مقب�س باب غرفته من الخارج.

)Plat du jour menu( )Daily special( قائمة طبق الي�م  - 6
وهي قائمة طعام تتغير على اأ�سا�س يومي، لتتنا�سب مع الاأطعمة الموجودة في ذلك اليوم،   
وتعر�س هذه القائمة على لوحة كبيرة في مكان ظاهر في المطعم اأو تقدّم بجانب القوائم 

الاأخرى، وغالبًاا ما تكون اأ�سعارها اأقل من قائمة الطّعام ح�سب الطلب.

فّ فائدة وجود قائمة طبق اليوم. بعد تق�سيم الطلبة مجموعات ناق�س اأنت وزملوؤك في ال�سّ

قائمة طبق اليوم نشاط )2-3(
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ق�ائم اأخرى  - 7
مثل قائمة طعام الاأطفال، وقائمة طعام النباتيين، وغيرها.  

)Beverage List( قائمة الم�ضروبات  - 8
عنها،  منف�سلة  تكون  اأو  الطلب،  ح�سب  طعام  قائمة  �سمن  القائمة  هذه  تكون  غالبًاا   
وتحتوي هذه القائمة على الم�سروبات ال�سّاخنة والباردة التي تقدّم في المطعم، وال�سكل 

ا لاإحدى قوائم الم�سروبات. ا متقرحًا )3-4( يظهر نموذجًا

ال�ضعرالم�ضروبات الباردة
2،500دع�سير برتقال طبيعي
2،500دع�سير ليمون طبيعي
2،500دع�سير فواكه طبيعي

1،750دكولا
2،250دمياه ال�سودا الغازيّة

2،250دماء التونك
2،250دبتر ليمون

ال�ضعرالم�ضروبات ال�ضّاخنة
1،500دقهوة تركيّة

1،750دن�سكافيه
1،750دقهوة اأمريكيّة

2،000دكابت�سينو
1،750دقهوة اإ�سبر�سو

1،500د�ساي
1،500داأع�ساب

ي�ساف على الاأ�سعار اأعله 10% بدل الخدمة و16% �سريبة المبيعات.

ال�سكل )3-4(: نموذج مقترح لقائمة الم�سروبات.
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)Banqueting Menus( ق�ائم الحفلات  - 9
القوائم  هذه  وتتميّز  والعامّة،  ة  الخا�سّ والحفلت  المنا�سبات  في  القوائم  هذه  ت�ستخدم   
وذلك  الاأخرى  عن  حفلة  كلّ  معايير  وتختلف  المقدّمة،  الاأطعمة  اأ�سناف  في  بالتنوّع 
المتنوّعة، وح�سب نوع  الطّعام  اأ�سناف  ال�سيوف في اختيار  ح�سب حاجات ورغبات 
ا  الحفلة )حفلة بوفيه - حفلة كوكتيل - حفلة ا�ستراحة قهوة - حفلة غداء اأو ع�ساء( واأي�سًا
ح�سب رغبة �ساحب الدعوة واإمكانيّاته الماديّة وطريقة الخدمة، وهناك عدّة اأنواع من 

قوائم الحفلت كما هي مبينة في الاأ�سكال )3-5( و)3-6( و)3-7( و)8-3(.
قائمة حفل ا�ضتراحة قه�ة
)Coffee Break Menu(

قائمة حفل ا�ضتقبال
)Reception Menu(

ع�سير برتقال اأو مانجا اأو تفاح�ساي
م�سروبات غازيّةقهوة اأمريكيّة

مقبّلت باردة )كنابيه(حليب
لحوم باردة )كنابيه(بيتي فور

ماأكولات بحريّة باردة )كنابيه(كرو�سان �سادة
حلويّات )كنابيه(كرو�سان بال�سوكولاته

ال�سكل )3-6(: قائمة حفل ا�ستقبال.كرو�سان بالزعتر
داني�س

كيك اإنجليزي
ب�سكويت مملح

                ال�سكل )3-5(: قائمة حفل ا�ستراحة قهوة.

قائمة حفل عيد ميلاد 
)Birthday Menu(

قائمة حفل زفاف
)Wedding Menu(

م�سروبات باردةم�سروبات باردة
ت�سكيلة من المقبّلت )تبولة - كبة - حم�س - �سلطة عربيّة - �سمبو�سك(.جلو بالفواكه
فريكة مفلفلة مع قطع الدجاج الم�سحب، تقدّم مع �سلطة الخيار بلبن.كريم كراميل

قهوة عربيّةكيكة عيد ميلد بكريمة الكاكاو
�ساي اأو قهوة اأمريكيّة

ال�سكل )3-8(: قائمة حفل ع�ساء زفاف.  ال�سكل )3-7(: قائمة حفل عيد ميلد 
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اإر�ضادات عامّة

ت�ضميم قائمة طعام محدّدة تمرين )1-3(

النتاج العملي

.Table d'hote menu م قائمة طعام محدّدة اأن ي�سمِّ

المعل�مات النظريةّ

فهي  الم�ستقلّة،  والمطاعم  الفنادق  بع�س  في  ا  ا�ستخدامًا الاأكثر  المحدّدة  الطّعام  قوائم  تعدّ 
باأنّ  ا  علمًا منها،  ينا�سبه  ما  اختيار  من  ال�سيف  ن  تمكِّ الاأطباق  من  محدّد  عدد  على  تحتوي 

ا. الاأطباق تكون مكتوبة ومحدّدة ال�سعر م�سبقًا

التجّهيزات اللازمة

مختبر التدريب العملي، اأو مختبر الحا�سوب.  •
قرطا�سيّة )اأقلم ر�سا�س وحبر، اأوراق، ممحاة، م�سطرة...(.  •

.)Data Show جهاز كمبيوتر )جهاز عر�س  •
مراجع وكتب فندقيّة يتوافر فيها قوائم طعام محدّدة.  •

تهيئة مكان العمل وتوفير الم�ستلزمات ال�سروريّة لتنفيذ التمرين.  •
اتّباع الاأ�سلوب الاأدائيّ في عمليّة التدريب العملي.  •

اإتاحة الفر�سة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�سهم.  •
اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقّق من م�ستوى الاأداء.  •
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خط�ات تنفيذ التمرين

اأح�سر نماذج لقوائم طعام محدّدة من الكتب والمراجع الفندقيّة واطلع عليها.  -
زِ الاأدوات الكتابيّة اللزمة للعمل والر�سم. جهِّ  -

ا في اأ�سفل الزاوية الي�سرى. ا واأربعة �سفوف ومربعًا ا واحدًا ا يت�سمّن عمودًا ار�سم مربعًا  -
ابداأ بملء الت�سميم بتحديد ا�سم المطعم في راأ�س القائمة.  -

حدّد المربع الموجود في اأ�سفل القائمة لي�سمل ال�سعر م�سافًاا اإليه 16% �سريبة حكوميّة   -
+ 10% بدل خدمة.

.(Microsoft Word)ار�سم القائمة با�ستخدام الحا�سوب بو�ساطة برنامج معالج الن�سو�س  -
اعر�س الت�سميم بو�ساطة جهاز العر�س على معلّمك وزملئك لمناق�سته.  -

احفظ التمرين في ملف التدريب العملي الخا�سّ بك.  -

معايير التقييم

�سموليّة الاأداء.  •
فّ الثاني نوعين من الاأطباق  فّ الاأوّل نوعين من المقبّلت، ويت�سمّن ال�سّ اأن يت�سمّن ال�سّ  •
فّ الاأخير نوعين  فّ الثالث نوعين من الحلويّات، ويحتوي ال�سّ الرئي�سة، ويحتوي ال�سّ

من الم�سروبات.
دقّة الاإنجاز و�سرعته.  •

الت�سل�سل المنطقي في خطوات العمل.  •
ا�ستخدام لغة وا�سحة ومفهومة.  •

تمرين عملي

اأعدّ قائمة طعام محدّدة باتّباع خطوات التمرين ال�سابق.
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اإر�ضادات عامّة

اإتاحة الفر�سة للطلبة لتنفيذ التمرين باأنف�سهم.  •
تهيئة مكان العمل وتوفير الم�ستلزمات ال�سروريّة لتنفيذ التمرين.  •

اتّباع الاأ�سلوب الاأدائيّ في عمليّة التدريب العملي.  •
اإعداد قوائم تقييم الطلبة للتحقيق من م�ستوى الاأداء.  •

ت�ضميم قائمة طعام ح�ضب الطلب تمرين )2-3(

النتاج العملي

)A�la Carte Menu( اأن ي�سمّم قائمة طعام ح�سب الطلب

المعل�مات النظريةّ

ال�سيف من  ن  الاأطباق، تمكِّ الطلب على خيارات متعدّدة من  الطّعام ح�سب  قوائم  تحتوي 
الماأكولات  اأ�سناف  من  �سنف  كلّ  بجانب  يحدّد  ال�سعر  باأنّ  ا  علمًا منها،  ينا�سبه  ما  اختيار 

الموجودة فيها، مع تو�سيح ب�سيط لمكوّنات كلّ طبق.

التجّهيزات اللازمة

مختبر التدريب العملي، اأو مختبر الحا�سوب.  •
قرطا�سيّة )اأقلم ر�سا�س وحبر، اأوراق، ممحاة، م�سطرة...(.  •

.)Data Show جهاز كمبيوتر )جهاز عر�س  •
�سرائح و�سور متنوّعة لبع�س قوائم الطّعام وال�سّراب في الفنادق.  •

كتب ومراجع فندقيّة تت�سمّن قوائم طعام ح�سب الطلب.  •
نماذج لقوائم طعام ح�سب الطلب.  •
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معايير التقييم

مراعاة تعبئة الاأ�سناف بال�سكل ال�سحيح وفي المكان المنا�سب.  •
دقّة الاإنجاز و�سرعته.  •

الت�سل�سل المنطقي في خطوات العمل.  •
ا�ستخدام لغة وا�سحة ومفهومة.  •

خط�ات تنفيذ التمرين

جهّز الاأدوات الكتابيّة اللزمة للعمل والر�سم.  -
ا يت�سمّن عمودين و�ستة �سفوف وق�سّم العمود الثاني اإلى ق�سمين. ار�سم مربعًا  -

ابداأ بملء الت�سميم بعد الاطلع على نماذج وت�ساميم و�سور قائمة ح�سب الطلب.  -
فّ  �س العمود الاأوّل لاأ�سناف الماأكولات والم�سروبات، وتحدّد المقبّلت في ال�سّ خ�سّ  -
فّ الثالث، والاأطباق الرئي�سة  فّ الثاني، وال�سلطات في ال�سّ الاأوّل، وال�سوربات في ال�سّ
فّ ال�ساد�س. فّ الخام�س، والم�سروبات في ال�سّ فّ الرابع، والحلويّات في ال�سّ في ال�سّ
ق�سّم العمود الثاني لق�سمين بحيث يحتوي ال�سعر الخا�سّ بكل وجبة بالدينار والفل�س.  -

حدّد المربع الموجود في اأ�سفل القائمة لي�سمل ال�سعر م�سافًاا اإليه 16% �سريبة حكوميّة   -
+ 10% بدل خدمة.

�سمّم القائمة با�ستخدام الحا�سوب بو�ساطة برنامج معالج الن�سو�س )الوورد(.  -
اعر�س الت�سميم بو�ساطة جهاز العر�س على معلّمك وزملئك لمناق�سته.  -

احفظ التمرين في ملف التدريب العملي الخا�سّ بك.  -

تمرين عملي

اأعدّ قائمة طعام ح�سب الطلب باتّباع خطوات التمرين ال�سابق.
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فّ اأوجه الت�سابه والاختلف بين  بعد تق�سيم الطلبة مجموعات ناق�س اأنت وزملوؤك في ال�سّ
ا بذلك. قوائم الطّعام المحدّدة وح�سب الطلب، ثمّ اكتب ملخ�سًا

اأ�صئلة الوحدة

ح تطوّر قوائم الطّعام عبر الزمن. و�سِّ  - 1
حدّد الاأ�سخا�س الم�سوؤولين عن اإعداد وتخطيط قوائم الطّعام وال�سّراب.  - 2

عرّف ما ياأتي:  - 3
قائمة الطّعام.  - اأ 

قائمة طبق اليوم.  - ب 
ح الاأمور الواجب مراعاتها عند اإعداد وتخطيط قوائم الطّعام وال�سّراب. و�سِّ  - 4

عدّد اأنواع قوائم الطّعام وال�سّراب الم�ستخدمة في المطاعم.  - 5
قارن بين قائمة الطّعام المحدّدة وقائمة طعام ح�سب الطلب من حيث:  - 6

الوقت، عدد الاأطباق، ال�سعر، نوع ال�سيوف، فر�س الاختيار.  
ميّز بين درجات ن�سج وا�ستواء اللحوم الحمراء.  - 7

ة المتعلّقة بت�سكيل قائمة طعام لحفلة ما. ا�ستنتج الاأ�س�س والمعايير الخا�سّ  - 8
ف�سّر �سبب اإ�سراك محا�سب التكاليف في اإعداد قوائم الطّعام.  - 9

با�ستخدام موقع جمعيّة المطاعم الاأردنيّة “www.jordanrestaurants.com” ابحث عن   - 1
فّ. ا بذلك وناق�سه مع زملئك في ال�سّ اأنواع اأخرى لقوائم الطّعام وال�سّراب، ثمّ اأعِدَّ تقريرًا
ة بالمطاعم في اإحدى المكتبات ابحث عن علقة قوائم  بالرجوع اإلى اأحد المراجع الخا�سّ  - 2

فّ. ا بذلك وناق�سه مع زملئك في ال�سّ الطّعام بطرق الخدمة في المطاعم، ثمّ اأعِدَّ تقريرًا
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لنعميمكنني بعد درا�ضة هذه ال�حدة اأن:الرقم

ح التطوّر التاريخي لقوائم الطّعام.1  اأو�سِّ
الطّعام 2  قوائم  وتخطيط  اإعــداد  عن  الم�سوؤولين  الاأ�سخا�س  اأحــدّد 

وال�سّراب.
الطّعام 3  اإعداد وتخطيط قوائم  الواجب مراعاتها عند  الاأمور  ح  اأو�سِّ

وال�سّراب.
قوائم 4  وتخطيط  اإعــداد  عند  مراعاتها  الواجب  الفنيّة  الاأمــور  اأبيّن 

الطّعام.
اأحدّد اأنواع قوائم الطّعام وال�سّراب الم�ستخدمة في المطاعم.5 
اأقارن بين قائمة الطّعام المحدّدة وقائمة طعام ح�سب الطلب.6 
العربيّة 7  باللغتين  الحمراء  اللحوم  وا�ستواء  ن�سج  درجات  ح  اأو�سِّ

والاإنجليزيّة.
اأعرّف قائمة طعام خدمة الغرف.8 
اأعرّف قائمة طبق اليوم.9 

اأقارن بين قوائم طعام الحفلت من حيث: المنا�سبة واأطباق الطّعام.10 
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قائمة الم�ضطلحات

Restaurant Furnitureاأثاث المطعم

Service Proceduresاإجراءات الخدمة

Profitاأرباح

French Fried Potatoesاأ�سابع بطاطا مقليّة

Cashierاأمين ال�سندوق

China-Wareاأواني ال�سيني

Table Matsاأوراق مطبوعة تو�سع على الطاولات بدل البيا�سات

Restaurant Revenuesاإيرادات المطعم

Ice-Creamاآي�س كريم

Service Chargeبدل الخدمة

Linenبيا�سات

Menu Panningتخطيط قائمة الطّعام

Restaurants Rulesت�سريعات المطاعم

Instructionsتعليمات

Financial Reportsالتقارير الماليّة

Food & Beverage Costsتكاليف الطّعام وال�سّراب

Weekly Scheduleجدول الدوام الاأ�سبوعي

Guests Needsحاجات ال�سيوف

Dessertحلويّات

Home Deliveryخدمة التو�سيل المنزلي

Side Boardخزانة جانبيّة

Lossخ�سائر

Vegetable Sautéخ�سار م�سلوقة ن�سف ن�سج ومذبلة بالزبدة

Restaurant Classification Categoryدرجة ت�سنيف المطعم

Restaurant Decorationديكورات المطعم
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Executive Chefرئي�س الطهاة )ال�سيف التنفيذي(

Head-Waiterرئي�س الم�سيِّفين

Accounting Managerرئي�س ق�سم المحا�سبة

يوف Customer Satisfactionر�سا ال�سّ

Guests Desiresرغبات ال�سيوف

يوف المتوقّعون Expected Customersال�سّ

Customers�سيوف )زبائن(

Glass-Wareزجاجيّات

Curtains�ستائر المطعم

Caesar Salad�سلطة القي�سر

Russian Salad�سلطة رو�سيّة

Fruit Salad�سلطة فواكه

Coleslaw Salad�سلطة كول�سلو

Napron�سر�سف طاولة �سغير

Table Cloth�سر�سف طاولة كبير

Onion Soup�سوربة ب�سل

Vegetable Soup�سوربة خ�سار

Mushroom Soup�سوربة فطر

Shish Tawooq�سي�س طاووق

Hospitality Industry�سناعة ال�سيافة

Governmental Tax / Sales Tax�سريبة حكوميّة

Guest�سيف

Service Staffطاقم الخدمة

Main Courseطبق رئي�س

Covers / Paxعدد ال�سيوف

Cheese Trolleyعربة الاأجبان

Carving Trolleyعربة التقطيع
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Dessert Trolleyعربة الحلويّات

Service Trolleyعربة الخدمة

Cooking Trolleyعربة الطبخ

Appetizer Trolleyعربة المقبّلت

Fresh Orange Juiceع�سير برتقال طازج

Fresh Cocktail Fruit Juiceع�سير فواكه طازج

Fresh Lemon Juiceع�سير ليمون طازج

Bill / Checkفاتورة

يّات Silver-Ware / Cutleryف�سِّ

Apple Pieفطيرة التّفاح )اأبل باي(

Napkinفوطة ال�سيف )منديل المائدة(

Fillet Steak with Mushroom Sauceفيليه �ستيك ب�سل�سة الفطر

Breakfast Menuقائمة الاإفطار

Menuقائمة الطّعام

Table d'hote Menu / Fixed Menuقائمة الطّعام المحدّدة

A�la Carte Menuقائمة الطّعام ح�سب الطلب

Beverage Listقائمة الم�سروبات

Coffee Break Menuقائمة حفل ا�ستراحة قهوة

Reception Menuقائمة حفل ا�ستقبال

Wedding Menuقائمة حفل زفاف

Birthday Menuقائمة حفل عيد ميلد

Daily Specialقائمة طبق اليوم

Coffee-Shop Menuقائمة طعام المقهى

Room Service Menuقائمة طعام خدمة الغرف

Restaurant Capacityالقدرة الا�ستيعابيّة للمطعم

Maintenance Departmentق�سم ال�سيانة

Food & Beverage Departmentق�سم الطّعام وال�سّراب
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Accounting Departmentق�سم المحا�سبة

Purchasing Departmentق�سم الم�ستريات

Front Office Departmentق�سم المكاتب الاأماميّة

Human Resources Departmentق�سم الموارد الب�سريّة

American Coffeeقهوة اأمريكيّة

Turkish Coffeeقهوة تركيّة

Banqueting Menusقوائم الحفلت

Cream Caramelكريم كراميل

Tonic Waterماء التونك

Mixed Seafoodماأكولات بحريّة م�سكلة

Coffee Machineماكينة �سنع القهوة

Daily Salesالمبيعات اليوميّة

Follow Upمتابعة

Traineeمتدرّب

Stationمحطة خدمة

Entranceمدخل

Banqueting Managerمدير الحفلت

F&B Managerمدير الطّعام وال�سّراب

Coffee Shop Managerمدير الكوفي �سوب

Health Club & Swimming Pool Managerمدير الم�سبح والنادي ال�سحي

Restaurants Managerمدير المطاعم

Room Service Managerمدير خدمة الغرف

General Managerمدير عام

Food & Beverage Service Outletsمرافق خدمة الطّعام وال�سّراب

Cost Controllerمراقب تكاليف

Captainم�سوؤول محطة خدمة

Assistant Head-Waiterم�ساعد رئي�س الم�سيِّفين
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Assistant F&B Managerم�ساعد مدير الطّعام وال�سّراب

Assistant General Managerم�ساعد مدير الفندق

Bus Boyم�ساعد م�سيّف

Storeم�ستودع

Mixed Grillم�ساوي م�سكلة

Cold Drinks / Beveragesم�سروبات باردة

Hot Drinks / Beveragesم�سروبات �ساخنة

Expensesم�ساريف

Waiterم�سيّف

Kitchenمطبخ

Restaurantمطعم

Italian Restaurantمطعم اإيطالي

International Restaurantمطعم دولي

Oriental Restaurantمطعم �سرقي

�س Specialty Restaurantمطعم متخ�سّ

Indian Restaurantمطعم هندي

Fast Food Restaurantمطعم وجبات �سريعة

Average of Restaurant Revenuesمعدل اإيرادات المطعم

Cold Appetizersمقبّلت باردة

Hot Appetizersمقبّلت �ساخنة

Smoking Areaمنطقة تدخين

Non Smoking Areaمنطقة عدم تدخين

Seasonalityمو�سميّة

Soda Waterمياه ال�سودا الغازيّة

Mineral Waterمياه معدنيّة

Restaurant Budgetميزانيّة المطعم
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Medium/Wellن�سج اأعلى من المتو�سّط

Rareن�سج قليل )غير نا�سج(

Well-Doneن�سج كامل

Mediumن�سج متو�سّط

Restaurants Classification Systemنظام ت�سنيف المطاعم

Captain Orderنماذج طلبات الكابتن )ق�سيمة الطلب(

Performance Evaluation Formنموذج تقييم الاأداء

Organization Structureهيكل تنظيمي

Dinnerوجبة الع�ساء

Lunchوجبة الغداء

Breakfastوجبة الفطور

Morning Shiftورديّة �سباحيّة

Night Shiftورديّة ليليّة

Split Shiftورديّة مجزاأة / متقطعة )بين فترتين(

Evening Shiftورديّة م�سائيّة
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قائمة المراجع
اأوّلً: المراجع العربيةّ 

ب�سير العلق، الإدارة الحديثة نظرياّت ومفاهيم، دار اليازوري، عمّان - الاأردنّ، 2008.  -  1
خلود الخطيب، العملياّت الإداريةّ في مجال ال�ضيافة، دار الوراق، عمّان - الاأردنّ، 2000.  -  2

رعد العاني، الأطعمة والأ�ضربة، دار الحامد، عمّان - الاأردنّ، 2005.  -  3
الم�سريّة،  الاأنجلو  مكتبة  الفنادق،  �ضناعة  في  الخدمة  فن  اأ�ض�ل  �سعيد،  القادر  عبد  �سامي   -  4

القاهرة - م�سر، 1999.
الم�سريّة،  الاأنجلو  مكتبة  الفندقيةّ،  الخدمة  لفن  العمليةّ  المهارات  �سعيد،  القادر  عبد  �سامي   -  5

القاهرة -  م�سر، 1999.
علء كنة، الم�ارد الب�ضريةّ في المطاعم، دار وائل للن�سر، عمّان - الاأردنّ، 2004.  -  6

للعلوم،  العربيّة  الدار  والمنا�ضبات،  الحفلات  اإيتيكيت  يا�سين،  ورانيا  �سيمون  �سبارو  لينا   -  7
بيروت - لبنان، 1999.

ماهر عبد العزيز توفيق، اإدارة المطاعم والحفلات، دار زهران، عمّان - الاأردنّ، 2006.  -  8
محمد حمّي�س وفي�سل الحاج ذيب واأحمد �سندوقة، كتاب خدمة الطّعام وال�ضّراب لل�سف   -  9

الاأوّل ثانوي فندقي، اإدارة المناهج والكتب المدر�سيّة - الاأردنّ، 2007.
محمد حمّي�س وفي�سل الحاج ذيب وبكر عبداوي، كتاب خدمة الطّعام وال�ضّراب لل�ضف   - 10

الثاني ثان�ي فندقي، اإدارة المناهج والكتب المدر�سيّة - الاأردنّ، 2007.

نزيه الدبا�س، اإدارة المطاعم وتنظيم الحفلات، دار الحامد، عمّان - الاأردنّ، 2002.  - 11
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ثانياً: المراجع الأجنبيةّ
1 - Bamunaya Karet David, Food & Beverage Service, U.K. 1998.
2 - Hodder & Stroughton, Food & Beverage Service, U.K. 1999.
3 - Karen Drummond, The Restaurant Training Program, Germany, 1999.
4 - Lilli Crap, Food & Beverage Service, U.K. 2000.
5 - Nazih Dabbas, Food & Beverage Operations, H.K.J. 2000.
6 - Shioia Harken & Micheal Wherly, Hotel Service Staff, U.K. 2000.

 

ثالثاً: الم�اقع الإلكترونيةّ 
1 - http://www.jordanrestaurants.com
2 - http://www.mota.gov.jo
3 - http://www.jfda.jo 
4 - http://www.jism.gov.jo
5 - http://www.moe.gov.jo

تاريخ اآخر دخول اإلى المواقع الاإلكترونيّة 2009/3/15
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