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الحمد ˆ رب العالمين، وال�ضلاة وال�ضلام على خاتم المر�ضلين، �ضيدنا محمد - �ضلى اˆ عليه و�ضلم 
- وعلى اآله و�ضحبه اأجمعين وبعد، ي�ضرنا و�ضع كتاب خدمة الطعام الف�ضل الدرا�ضي الثاني لل�ضف الثاني 
ع�ضر/ فرع التعليم الفندقي وال�ضياحي بين اأيدي اأبنائنا الطلبة الأعزاء وزملائنا المعلمين الكرام، فقد جاء 
الكتاب على �ضكل وحدات درا�ضية يقدم المعلومات ذات العلاقة بقطاع الخدمات ال�ضياحية والفندقية، 
مرتكزًاا على ما تم درا�ضته في المرحلة الأ�ضا�ضية في مبحث التربية المهنية، ومتكاملاًا مع مباحث التعليم 

الفندقي وال�ضياحي المتخ�ض�ضة لتحقيق التكامل الأفقي والعمودي للمنهاج.
وقد جاء هذا الكتاب وفق الإطار العام والنتاجات العامة والخا�ضة لفرع التعليم الفندقي وال�ضياحي، 
ومن�ضجماًا مع خطة التطوير التربوي نحو القت�ضاد المبني على المعرفة والم�ضتجدات العلمية في مجال 
التخ�ض�ض، وقد تم اإيجاد اللحمة والتوازن مع كتاب اإنتاج الطعام لرفع م�ضتوى الطلبة في مجال العمل 

الفندقي، وتح�ضين جودة الخدمات الفندقية بما ينفع القت�ضاد الوطني.
 وقد روعي في هذا الكتاب الت�ضل�ضل المنطقي لوحداته، فبداأنا بالمعلومات النظرية، ويليها التطبيقات 
والتمارين العملية، بالإ�ضافة اإلى العديد من الأن�ضطة وق�ضايا البحث والمناق�ضة والأ�ضكال وال�ضور والر�ضوم 

التو�ضيحية والأ�ضئلة. 
الحفلات  خدمة  مو�ضوع  الأولى  الوحدة  تناولت  فقد  وحدات:  ثلاث  على  الكتاب  وا�ضتمل 
فخ�ض�ضت  الثانية  الوحدة  اأما  الحفلات،  ومعدات  واأدوات  اأجهزة  ومعرفة  واأنواعها،  والمنا�ضبات 
الطعام  اإيرادات  ومعرفة  ال�ضيوف،  محا�ضبة  وطرق  المالية،  والك�ضوفات  التقارير  مو�ضوع  لمناق�ضة 
وال�ضراب ومعدل اإ�ضغال المطعم، وخ�ض�ضت الوحدة الثالثة للتعرف على دور التكنولوجيا في خدمة 

.ø«∏eÉ©dG á«LÉàfEG º««≤J ¢ù°SCGh ,™«ÑdG •É≤f πªY á«dBGh á«fhôàµdE’G áª¶fC’Gh ,ΩÉ©£dG
وقد اأoلحق الكتاب بقائمة ت�ضتمل على عدد من المراجع العربية والأجنبية، ومواقع الإنترنت التي 
ا�ضتعان بها فريق التاأليف، وقائمة اأخرى ت�ضتمل على الم�ضطلحات المهمة باللغتين العربية والإنجليزية.

ونحن اإذ نقدم هذا الجهد المتوا�ضع اآملين اأن يحقق اأهدافه، راجين تزويد اإدارة المناهج والكتب 
المدر�ضية بالتغذية الراجعة لتطويره وتح�ضينه بما يرقى اإلى الم�ضتوى المطلوب خدمة لل�ضالح العام.

و�ˆ ولـــي �لتوفيـــ≤
�لموؤلفـون

ب�ضم اˆ الرحمن الرحيمب�ضم اˆ الرحمن الرحيم

المقدمة

المقدمة
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الوحدة ا�و�

خدمة الحفلات والمناسبات

Banqueting & Events Service

هل تختلف طرق خدمة الحفلات باختلاف المنا�ضبة ?  
ما اأنواع الحفلات التي تقام في الفنادق ?  
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حيث  من  الإنتاجية  الفندق  اأق�ضام  اأحد  والمنا�ضبات   الحفلات  ق�ضم  يعتبر 
لذلك  ب�ضكل وا�ضع.  الفندق  �ضهرة  تر�ضيخ  الكبيرة في  الركائز  واإحدى  الإيرادات، 

ا لهذا الق�ضم من حيث التخطي§ الم�ضبق للعمل، وتجهيز  ا كبيرًا يعطي الفندق اهتمامًا
وتدريبهم  العالية،  الكفاءات  ذوي  الم�ضيفين  واختيار  اللازمة  والمعدات  الأدوات 

ليكونوا قادرين على تقديم الخدمات المتميزة  لك�ضب ر�ضا ال�ضيوف، وتحقيق ال�ضمعة 
الجيدة للفندق.

وقد تت�ضاءل: 
ما اأنواع الحفلات في الفندق? ما اأنواع الحفلات في الفندق?   

ما الأدوات والمعدات والأجهزة الم�ضتخدمة في الحفلات? ما الأدوات والمعدات والأجهزة الم�ضتخدمة في الحفلات?   
كيف يتم الترتيب والإعداد للحفلات والمنا�ضبات? كيف يتم الترتيب والإعداد للحفلات والمنا�ضبات?   

ويتوقع من∂ بعد در��شة هò√ �لوحدة �أن: 
تميز اأنواع الحفلات في الفندق.  

تو�ضح اتفاقية الحفلات .  
تتعرف التجهيزات الم�ضتخدمة في الحفلات.  

تعبÅ اتفاقية الحفلات.  
ترتب وتفر�ض الطاولت في قاعة الحفلات.  

تقدم الطعام وال�ضراب ح�ضب طريقة الخدمة.  
تتفقد  �ضلاحية الأجهزة داخل �ضالة الحفلات.  

تقدم الطعام وال�ضراب ح�ضب طريقة الخدمة.  
تعزل الأطباق .  

تبدل مناف�ض ال�ضجائر.  
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أنواع الحفلات أولاً

تختلف اأنواع الحفلات في الفنادق ح�ضب نوع الخدمة المقدمة، وطريقة ترتيب الطعام المقدم، 
مثل  �ضخ�ضية؛  بمنا�ضبة  تتعلق  الحفلات خا�ضة  تكون  وقد  الحفلة.  اأ�ضا�ضها  على  تقام  التي  والمنا�ضبة 
حفل الزفاف اأو الخطوبة اأو عيد ميلاد، اأو تكون بمنا�ضبة ر�ضمية تتعلق بحفل ا�ضتقبال، اأو وداع اإحدى 
ال�ضخ�ضيات المهمة. وقد تكون الحفلات عامة تكون فيها الدعوة لعامة النا�ض، اأو المهتمين منهم، ول 

تكون لفئة اأو عدد معين مثل المعار�ض، اأو اجتماع م�ضاهمين لإحدى ال�ضركات. 
اأما اأنواع الحفلات التي ا�ضتهرت في الفنادق فهي كما ياأتي: 

حفل �لõفاف   -1
�ضعر  ويتحدد  ينا�ضبهما،  ما  العرو�ضان  منها  يختار  العرو�ض  من  مجموعة  الحفلات  مدير  يقدم 

العر�ض ح�ضب المو�ضم، بالإ�ضافة اإلى قوائم الطعام وال�ضراب، وعدد الأ�ضخا�ض.
مدير  الذي تم مع  التفاق  الدعوة وح�ضب  واإعدادها ح�ضب رغبة �ضاحب  قاعة الحفلات  تنظيم  يتم 
الحفلات، وفي اأغلب الأحيان يكون �ضكل الطاولت دائريvا اأو بي�ضويvا ويرتب§، تن�ضيق الطاولت ب�ضكل 
اأ�ضا�ضي على ديكور القاعة والألوان الم�ضتخدمة في القاعة، ويمكن تجميل الموائد من خلال األوان ونوعية 
المفار�ض المو�ضوعة على الطاولت، واأغطية المقاعد التي يتم تن�ضيق األوانها وزينتها مع زينة المائدة، ويترك 
الفنية  اإبداعاتهم  قاعاتها لإظهار  تزيين  الفنادق على  العرو�ضين. وتحر�ض  لطاولة  الحفلات  م�ضاحة في 

والتنظيمية قبل موعد الحفلة، وال�ضكل )1-1( يبين �ضورة لقاعة مجهزة ل�ضتقبال حفل زفاف.

ال�ضكل )1-1(: قاعة مجهزة ل�ضتقبال حفل زفاف.
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وهناك اإجراءات متبعة  لحفل الزفاف على النحو الآتي:
يح�ضر موظفو الخدمة قبل بداية الحفلة لإتمام التح�ضيرات اللازمة للحفلة. اأ    - 

ي�ضل �ضاحب الدعوة اأو اأحد الأقرباء  قبل بدء الحفلة لتفقد القاعة وبرنامج الحتفال. ب - 
ا�ضتقبال العرو�ضين عند و�ضولهما وا�ضطحابهما اإلى غرفة خا�ضة لأخذ بع�ض ال�ضور ويقدم  جـ - 

لهم بع�ض ال�ضراب.
يح�ضر المدعوون وي�ضطفون لي�ضلموا على العرو�ضين واأقاربهم. د   - 

، ثم تقديم ال�ضراب اإلى ال�ضيوف. يقوم الم�ضيفون بتقديم ال�ضراب اإلى العرو�ضين اأولًا هـ  - 
يعلن م�ضوؤول  الحفلة عن موعد افتتاح البوفيه ويقوم العرو�ضان بافتتاح البوفيه يليهم ال�ضيوف،  و   - 
ويقوم موظفو الخدمة في هذه الأثناء بمتابعة ال�ضيوف، ورفع الأطباق من على الطاولت، 

والأدوات الم�ضتعملة اأول باأول وتغيير المناف�ض الم�ضتعملة من اأمامهم بالطريقة ال�ضحيحة. 
يعلن م�ضئول الحفلة في الوقت المحدد عن موعد تقطيع كيكة الزفاف من قبل العرو�ضين، ثم  ز   - 

تقطع وتقدم لل�ضيوف. وال�ضكل )1 - 2( يبين بع�ض اأنواع كيك حفلات الزفاف.
تجميع الزهور في نهاية الحفلة من قبل م�ضوؤول الحفلة، ثم يغلف الكيك غير الم�ضتعمل ويقدم  ح  - 

ل�ضاحب الحفلة. 

ال�ضكل )1-2(: اأنواع كيك حفلات الزفاف.
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2 - حفلة غد�ء �أو ع�شاء  
وهذه  الع�ضاء  اأو  الغداء  طعام  لتناول  مخ�ض�ضة  حفلات  هي 
الحفلات تكون ر�ضمية اأو لمنا�ضبات مختلفة، وتحتاج اإلى تنظيم 
وتح�ضير قبل واأثناء الحفل، كما تحتاج اإلى م�ضيفين يتمتعون 

بمهارة عالية.
يقوم م�ضيفو  الخدمة بتح�ضير قاعة الحفلات بناء على التعليمات المعطاة لهم ح�ضب رغبة �ضاحب 

الدعوة التي يتم التفاق عليها مع مدير الحفلات، واأهم المعلومات التي يجب التفاق عليها:
�ضكل القاعة. اأ    - 

عدد الح�ضور. ب - 
نوع الأطعمة والم�ضروبات. جـ - 
البرامج الم�ضاحبة للحفل.  د   - 

وغالبا ما يكون هناك طاولة رئي�ضة لكبار ال�ضيوف والمدعوين في الحفلات الر�ضمية، وتكون في 
�ضدر القاعة لعدد معين من ال�ضيوف، والتي دائما تبداأ الخدمة في هذه الطاولت، ومن ثم باقي 

ال�ضيوف على الطاولت الأخرى.
كل  يكون  ما  وعادة  عمل،  محطات  اإلى  القاعة  بتق�ضيم  الحفلات  قاعة  في  الم�ضيفين  رئي�ض  يقوم 
ا، وتوزع  المهمات للم�ضيفين،  وي�ضرح لهم  م�ضيف  م�ضوؤول عن خدمة ثمانية اإلى اثني ع�ضر �ضيفًا

برنامج الحفلة واأنواع الأطباق المقدمة لل�ضيوف، وطريقة الخدمة.
تفر�ض الطاولت بال�ضرا�ضف واأدوات الخدمة بما يتنا�ضب وقائمة الطعام، ويتم توزيع الكرا�ضي على 
منا�ضبة  والآخر  ال�ضيف  بين  م�ضافة  هناك  يكون  بحيث  الطاولة،  و�ضعة  الطاولت ح�ضب حجم 

لت�ضهيل الخدمة المقدمة لل�ضيوف. 
ل�ضتقبال  الر�ضمية  الحفلات  في  ا�ضتقبال  قاعة  وتخ�ض�ض  
الحتفالت،  قاعة  اإلى  الدخول  قبل  وتجميعهم  ال�ضيوف 
ويتم تقديم الم�ضروبات حتى يكتمل العدد ومن ثم الدخول 

وبدء البرنامج المتفق عليه.
تبداأ الخدمة بتقديم الأطباق للطاولة الرئي�ضة، يليها تقديم الأطباق لل�ضيوف وبعد النتهاء من تناول 
، ثم ترفع الأطباق من اأمام ال�ضيوف الآخرين، ويجب اإعطاء  الأطباق  ترفع من الطاولة الرئي�ضة اأولًا

الهتمام الكامل ل�ضيوف الطاولة الرئي�ضة لإنجاح الحفلة. 

�لدعوة  �شاحب  مع  �لاتفاق  يجب 
بد�ية  موعد  على  عنه  ينوب  من  �أو 

�لحفلة وبرنامج �لحفلة.

في �لحفلات �لر�شمية يعين �ثنان من 
ل�شاحب  �لاأطباق  لتقديم  �لم�شيفين 
�لحفلة و�شيف �ل�شرف في �آن و�حد.
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نشاط )1-1(: أنواع الحفلات ومناسباتها

قم بزيارة لفندق كبير الحجم واآخر �ضغير الحجم، وتعرف على مدير الحفلات فيهما وا�ضاأل عن 
ا واعر�ض ما تو�ضلت اإليه على زملائك ومعلمك في  اأنواع الحفلات ومنا�ضباتها. ثمّ عدّ تقريرًا

ال�ضف.

ابحث في اأنواع الحفلات العامة والخا�ضة، وقارن بينهما من حيث:
1- الأدوات اللازمة للخدمة.

2- طريقة الخدمة.
3- قوائم الطعام المقدمة لكل حفلة.

دون ذلك في دفتر ملاحظاتك واعر�ض ما تو�ضلت اإليه على زملائك ومعلمك في ال�ضف. 

)Buffet Banquet)   حفل �لبوفيه  -3
المختلفة؛ لخدمة  الطعام  اأ�ضناف  اأف�ضل ما عندها من  لتقديم  البوفيه  اأ�ضلوب خدمة  الفنادق  ت�ضتخدم 
الأعداد الكبيرة من المدعوين في المنا�ضبات الجتماعية اأو الر�ضمية، ولأنها تنا�ضب جميع اأنواع الحفلات 
بالزهور والمفار�ض، وتظهر  تزيينها  اأنيقة ويتم  الطعام على مائدة كبيرة  يتم عر�ض  ،وفي هذه الخدمة 
كفاءة الفنادق وبراعتها في تقديم الماأكولت كي تجذب انتباه ال�ضيوف، وتظهر تميزها عن باقي الفنادق 

وحديثًاا  ال�ضوق،  في  الموجودة 
بمهارات  البوفيه  خدمة  تتميز 
الماأكولت  اإعداد  في  الطهاة 
مبا�ضرة اأمام ال�ضيوف، وهذه تعدّ 
من اأرقى اأنواع البوفيه الموجودة 
حاليvا. وال�ضكل )1-3( يو�ضح 
في  الحفلات  بوفيه  اأ�ضكال  اأحد 

اأحد الفنادق. 

ال�ضكل ) 1-3 (: بوفيه حفلات في اأحد الفنادق.
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يتم ترتيب طاولت البوفيه في قاعات الحفلات والتي تتخذ اأ�ضكالًا متعددة اإما على �ضكل حروف 
اإلى  ا  منق�ضمًا البوفيه  يكون  ما  قاعة الحفلات، وغالبًاا  ديكور  ت�ضميم  اأو ح�ضب   ،U اأو    T اأو   L

ق�ضمين في القاعة لتجنب الزدحام واإعاقة الحركة في القاعة. 
ويكون في بداية البوفيه ال�ضحون التي ي�ضتعملها ال�ضيوف لتناول الطعام المقدم بالبوفيه، ثم يليها 
الحلويات  واأخيرًاا  ال�ضاخنة،  الأطباق  ويليها  الباردة  والماأكولت،  ال�ضلطات  من  متعددة  اأطباق 

والفاكهة. ويراعى في ترتيب البوفيه اإبراز الجانب الفني في تح�ضير الأطباق وتزيينها. 
اأما الطاولت المخ�ض�ضة لجلو�ض ال�ضيوف 
دائرية  اأ�ضكال  ذات  فتكون  القاعة  في 
الطاولة  ب�ضرا�ضف  وتفر�ض  م�ضتطيلة،  اأو 
والمعدات؛ وهي �ضوكة و�ضكين المقبلات، 
وملعقة  الرئي�ض،  الطبق  و�ضكين  و�ضوكة 
و�ضوكة الحلويات، وال�ضكل )1-4( يو�ضح 

ال�ضكل )1-4(: اأدوات المائدة لخدمة البوفيه.طريقة فر�ض الطاولة بخدمة البوفيه. 

ال�ضكل ) 1-5 (: حافظات طعام لإبقاء الأطعمة �ضاخنة على البوفيه.

يقوم ال�ضيف بخدمة نف�ضه بنف�ضه بتناول ما يرغب فيه من الطعام المعرو�ض على طاولة البوفيه، ويقوم 
الم�ضيفون بتقديم الماء والم�ضروبات على الطاولة، ورفع الأطباق الم�ضتخدمة عن الطاولة ويراعى في 
خدمة البوفيه  التاأكد من اأن جميع الأ�ضناف موجودة على البوفيه، واإعادة ملئها قبل انتهائها تكون 
من مهمات رئي�ض الطهاة وم�ضاعديه. وعادة يتم تغيير المعرو�ض من الأطعمة اإذا ا�ضتهلك اأكثر من 
ثلثيه للمحافظة على ال�ضكل العام، ويجب اإزالة اأية ماأكولت تقع من البوفيه على الأر�ض، ويجب 
الحفا® على الأطعمة ال�ضاخنة والباردة من خلال اأدوات واأجهزة خا�ضة، وال�ضكل ) 1 -5 ( يبين 

بع�ض الأدوات الم�ضتخدمة للمحافظة على الأطعمة �ضاخنة على البوفيه.
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     )Reception Party( حفل �لا�شتقبال  -4
بهدف  واقفين  فيها  ال�ضيوف  ويكون  وكرا�ضٍ،  بدون طاولت  غالبًاا  تكون  التي  الحفلات  وهي 
التعارف، والتحدث فيما بينهم، ويتم تنظيم القاعة واإعدادها ح�ضب رغبة �ضاحب الدعوة. ويمكن 
الذين ل  وال�ضيدات  ال�ضن  لكبار  القاعة،  متفرقة من  اأماكن  يكون هناك طاولت وكرا�ضٍ في  اأن 
يقدرون على الوقوف فترة طويلة، ومن �ضمات هذه الحفلات اأنها تكون خالية من الأطعمة الد�ضمة 

ثقيلة اله�ضم، وقد تقت�ضر على الم�ضروبات الخفيفة والحلويات ومقبلات الكنابيه.
ويتم خدمة هذا النوع من الحفلات باأحد الأ�ضكال الآتية:

الماأكولت  ال�ضيوف مثل  اأمام  ال�ضاخنة والأطعمة مبا�ضرة  الماأكولت  فيها تقديم بع�ض  ويتم  �لبوفيه:  �أ - 
الإيطالية والآ�ضيوية، وت�ضكيلة الماأكولت الباردة والحلويات على طاولت البوفيه. 

بحمل  الم�ضيفون  ويقوم  اأنف�ضهم،  بخدمة  ال�ضيوف  يقوم  حيث  ذاتية،  الخدمة  فيها  وتكون 
بطاولت  القاعة  تزويد  ويتم  لل�ضيوف،  وتقديمها  والكوكتيلات  الباردة  الم�ضروبات  �ضواني 
انتهوا منها، ويحتاج هذا  التي  متفرقة، وذلك ل�ضتعمالها من قبل ال�ضيوف لو�ضع الأطباق 
النوع من الخدمة اإلى عدد اأكثر من الم�ضيفين وجهد اأكبر ومهارة عالية؛ لتفادي اأي خطاأ يمكن 
حدوثه، ويقوم رئي�ض الم�ضيفين بتوجيه تعليماته للم�ضيفين وتوزيع العمل فيما بينهم. وال�ضكل 

) 1 -6 ( يبين جانبًاا من البوفيه الذي يقدم في حفلات ال�ضتقبال.

ال�ضكل )1-6(:  بوفية حفل ا�ضتقبال.
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�ل�شو�Ê �لمتنقلة: يتم في هذه الطريقة تقديم الماأكولت على �ضواني من ال�ضتانل�ض  ب - 
باأنواع  التميز والإتقان  النوع من الخدمة  اأو الزجاج، ويراعى في هذا  �ضتيل 

الطعام المقدم، وطريقة تقديمها لجلب انتباه ال�ضيوف وك�ضب ر�ضاهم.
وغالبا تقدم الخدمة في المنا�ضبات الجتماعية والر�ضمية الآتية:

اأعياد ميلاد اأو خطوبة.  .1
وداع �ضخ�ضيات مهمة اأو دبلوما�ضية.  .2

حفل تخرج وت�ضليم �ضهادات.  .3
الأعياد الر�ضمية.  .4

حفل خا�ض بال�ضفارات وا�ضتقبال ال�ضخ�ضيات المهمة.  .5

بالرجوع اإلى اأحد المراجع الفندقية المتخ�ض�ضة، قم مع اأفراد مجموعتك بالبحث عن �ضفات وموؤهلات 
ا، وناق�ضه مع زملائك ومعلمك في ال�ضف.  خا�ضة للعاملين بخدمة الحفلات، ثم عدّ تقريرًا

5- �لاجتماعات و�لموؤتمر�ت 
تتوافر  وقد  العمل،  وور�ضات  والندوات  والموؤتمرات  الجتماعات  من  الكثير  الفنادق  في  تقام 
المطعم كمكان  قاعة  اأو  قاعة الحفلات  الفندق  ي�ضتعمل  اأوقد  لذلك،  قاعات مخ�ض�ضة  الفندق  في 
مدير  قبل  من  كبير  تركيز  اإلى  والموؤتمرات  الجتماعات  خدمة  وتحتاج  والموؤتمرات،  للاجتماعات 
الحفلات ورئي�ض الطهاة على المعلومات التي يتم اأخذها من �ضاحب الدعوة اأو مندوبه،  واإي�ضالها 

للاأق�ضام الأخرى وتنفيذها، ومن هذه المعلومات التي يجب الح�ضول عليها:      
تاريخ الجتماع اأو الموؤتمر ووقته. اأ    - 

عدد المدعوين. ب - 
ترتيب القاعة وفر�ضها. جـ - 

الأدوات والمعدات المطلوبة )مكبرات ال�ضوت، �ضا�ضات  د   - 
العر�ض، لوحات للكتابة، من�ضات اإلقاء الكلمة، وغيرها(.

اأوقات ال�ضتراحة والوجبات. هـ  - 
ا�ضم ال�ضركة اأو �ضاحب الدعوة. و   - 

من  قريبة  غرفة  �لفنادق  تî�ش�س 
م�شوؤول  موXف  مع  �لحفلات  قاعة 
 ßلحف بعلاقات وخõ�نة  عنها, مجهõة 
�لملاب�س, و�ل¨اية منها ��شتلاΩ �لملاب�س 
)�لمعاطف,  مãل  لل�شيوف  �لاE�شافية 
�لم¶لات) وخا�شة في ف�شل  �لقبعات, 
�ل�شتاء, ويتم �لا�شتلاΩ و�لت�شليم  مقابل 
بطاقات مرقمة تلافيا لاأ… خطاأ �أو ت¨يير. 
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اأيّة معلومات اأخرى تفيد م�ضلحة العمل.  ز   - 
وال�ضكل )1-7( يبين ترتيبًاا لقاعة الجتماعات في اأحد الفنادق.

ال�ضكل ) 1-7 (: قاعة اجتماع  في اأحد الفنادق.

وهناك عدة اأ�ضكال لترتيب القاعات ح�ضب نوع الجتماعات والموؤتمرات، وطلب منظم الحفلة اأو 
من ينوب عنه وعدد المدعوين وحجم القاعة وهي كالآتي: 

�أ – ترتيب �لقاعة على �شكل مدرج: وهذا الترتيب يعد منا�ضبًاا للموؤتمرات والمحا�ضرات، ويتم تريب 
بينها،  منا�ضبة  م�ضافات  ترك  مراعاة  مع  اأفقية  �ضفوف  �ضكل  على  الكرا�ضي  بو�ضع  القاعة 
وكذلك ممرات وا�ضعة لحركة ال�ضيوف، ودون ا�ضتخدام اأي نوع من الطاولت، وهذا النوع 
اأكثر من ثلاث �ضاعات، وي�ضتخدم هذا النوع من الترتيب  من الحفلات في الغالب ل يدوم 
على  القاعات  ترتيب  طريقة  يو�ضح   )8  -1( وال�ضكل  ال�ضيوف.  من  عدد  اأكبر  ل�ضتيعاب 

�ضكل مدرج في اأحد الفنادق.
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ال�ضكل )1-9(: ترتيب قاعة على �ضكل حرف U في اأحد الفنادق.

ال�ضكل ) 1- 8 (: ترتيب قاعة على �ضكل مدرج في اأحد الفنادق.
ترتيب �لقاعة على �شكل حرف U: ترتب القاعة على �ضكل حرف U  وخلفها الكرا�ضي، ويكون  ب– 
هذا الترتيب منا�ضبًاا لور�ضات العمل  والجتماعات وحلقات التدريب، وغالبًاا ما يكون لعدد 
ا. وال�ضكل )1-9( يو�ضح طريقة ترتيب القاعة  قليل من ال�ضيوف ل يزيد عن خم�ضين �ضخ�ضًا

على �ضكل حرف U  في اأحد الفنادق.



18

جـ – ترتيب �لقاعة بطاولات د�ئرية: ويتم ترتيب القاعة بطاولت دائرية وحولها كرا�ضٍ، بحيث تكون 
اأنظار جميع الجال�ضين على الطاولة باتجاه المتحدث اأو �ضا�ضات العر�ض، وهي منا�ضبة لبع�ض 
موؤ�ض�ضة.  اأو  ل�ضركة  معينة  بمنا�ضبة  والحتفال  التكريم  ومنا�ضبات  والجتماعات،  الموؤتمرات 

وال�ضكل )1-10( يو�ضح طريقة ترتيب القاعة بطاولت دائرية في اأحد الفنادق.

ال�ضكل )1- 10(: ترتيب قاعة بطاولت دائرية في اأحد الفنادق.
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ترتيب �لقاعة بطاولة م�شتطيلة: ويتم ترتيب هذه القاعة بطاولة م�ضتطيلة، لعدد قليل من ال�ضيوف  د – 
ا، ويتنا�ضب هذا النوع من الترتيب لجتماع مديري �ضركات، اأو  ل يتجاوز خم�ضة ع�ضر �ضخ�ضًا
رجال اأعمال، اأو مجل�ض اإدارة �ضركة. وال�ضكل )1-11( يو�ضح ترتيب قاعة بطاولة م�ضتطيلة 

في اأحد الفنادق.

ال�ضكل )1-11(: قاعة بطاولة م�ضتطيلة في اأحد الفنادق.

نشاط) 1-2(: ترتيب الحفلات الرسمية  

قم بزيارة فندق قريب من منطقة �ضكنك وتعرف على مدير الحفلات وا�ضاأله عن:
اأنواع الحفلات المقامة في الفندق.   -1

توزيع الطاولت للحفلات الر�ضمية،  مبينا بالر�ضم كيفية توزيع مقاعد ال�ضرف لل�ضيوف.   -2
دون المعلومات في دفترك، ثمّ اعر�ض ما تو�ضلت اإليه وناق�ضه مع زملائك ومعلمك في ال�ضف.
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6- مهمات �لعاملين في خدمة �لحفلات 
تحر�ض الفنادق على توظيف الكوادر الموؤهلة وتدريبها لخدمة الحفلات، لما للحفلات من دور في الدعاية 

والإعلان، وزيادة المبيعات، وفيما ياأتي الوظائف الرئي�ضة للعاملين والأعمال التي يقومون بها: 
مدير �لحفلات: هو الم�ضوؤول عن ق�ضم الحفلات من ناحية التنظيم والإدارة، ولديه الخبرة الكافية  �أ   – 
في مجال الأطعمة والأ�ضربة، ويقوم باإعداد قوائم الطعام الخا�ضة بالحفلات وتنظيمها بالتعاون 

مع م�ضوؤول المطبخ، ويختار الموظفين ويدربهم لتقديم اأف�ضل الخدمات لل�ضيوف.
الخا�ضة  الأوراق  وتطبع  وتنظم  بالق�ضم،  المتعلقة  والأوراق  الملفات  بحفظ  تقوم  �ل�شكرتارية:  ب– 

بالمرا�ضلات والعقود، وتوزعها على الأق�ضام ذات العلاقة بخدمة الحفلات. 
رئي�س �لم�شيفين: يقوم بتوزيع الأعمال على الم�ضيفين في الق�ضم، ويتحمل م�ضوؤولية المحافظة على  جـ – 
الأدوات والمعدات الخا�ضة بقاعة الحفلات، ويقوم باإعداد برنامج الدوام والعطل ال�ضبوعية، 

وي�ضرف على تقديم الخدمة في الحفلات.
��شتقبال: وهو الم�ضوؤول عن ا�ضتقبال ال�ضيوف والترحيب بهم، وا�ضطحابهم اإلى قاعة  م�شيف  د – 

الحفلات واإجلا�ضهم. 
�لم�شيف: يقوم بتقديم الطعام وال�ضراب لل�ضيوف وتلبية رغباتهم، وم�ضاعدتهم في تناول الأطباق  هـ – 

في حفلة البوفيه، ويعمل تحت اإ�ضراف رئي�ض الم�ضيفين. 
م�شاعد �لم�شيف: وهو من المتدربين اأو الذين تم تعيينهم حديثًاا، ويقوم بتلميع الزجاجيات وال�ضحون  و  – 
والف�ضيات ) �ضوك، وملاعق، و�ضكاكين(، وي�ضاعد الم�ضيف في تهيئة القاعة وفر�ضها، وترتيب 
الموائد و�ضائر الأثاث قبل بداية الحفل، ويعمل تحت اإ�ضراف الم�ضيف. وال�ضكل )1-12( يو�ضح 

العاملين في خدمة الحفلات. 

ال�ضكل )1-12(: العاملون في خدمة الحفلات.

�ل�شكرتارية
رئي�س �لم�شيفين

م�شيفم�شيف ��شتقبال

م�شاعد م�شيف

مدير �لحفلات



ترتيب قاعة حفلاتتمرين )1-1)
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�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

- اأن يرتب ويفر�ض الطاولت في قاعة الحفلات.

يختلف تجهيز قاعة الحفلات من حيث ترتيب الطاولت والأ�ضكال تبعا للاتفاق المبرم ما بين �ضاحب 
�ضاحب  ومتطلبات  الحفلة  نوع  ح�ضب  والأدوات  التجهيزات  وتختلف  الحفلات،  ومدير  الدعوة 

الدعوة، ونوع الأطعمة المقدمة في الحفلة.

 مختبر التدريب العملي.
 مجموعة طاولت مختلفة الأحجام والأ�ضكال.

 كرا�ضٍ تتوافق مع ديكور قاعة الحفلات.
 �ضرا�ضف طاولت ومناديل طعام باألوان تتنا�ضب مع ديكور ال�ضالة.

 اأدوات مائدة )�ضكاكين، و�ضوك، وملاعق للمقبلات والطبق الرئي�ض، والحلويات، وكا�ضات ماء، ومناف�ض(.
 ممالح ) ملح وفلفل (، ومزهريات، واأرقام طاولت.

رغبة  ح�ضب  الحفلات  قاعة  في  الطاولت  �ضع 
�ضاحب الحفلة. 

وزع الكرا�ضي على الطاولت مع ترك م�ضافة كافية 
بين الكرا�ضي.

تكون  اأن  مراعيًاا  الطاولت  على  ال�ضرا�ضف  �ضع 
نظيفة وخالية من البقع.

1
 

2

 3

áeRÓdG äGõ«¡éàdGh äGhOC’G
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øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

4
 

5

 

 6

كل  مقابل  اأنيق  ب�ضكل  مطوية  الطعام  مناديل  �ضع 
كر�ضي.

رتب الف�ضيات والأكواب على النحو الآتي:
على  المقبلات  و�ضكين  الرئي�ضة  ال�ضكين  �ضع  اأ   - 

الجهة اليمنى لل�ضيف.
على  المقبلات  و�ضوكة  الرئي�ضة  ال�ضوكة  ب- �ضع 

الجهة الي�ضرى لل�ضيف.
ال�ضكين  راأ�ض  اأمام  مقلوبة  الماء  كاأ�ض  �ضع  جـ- 

الرئي�ضية.
الجهة  متعاك�ضة في  الحلو  د  - �ضع ملعقة و�ضوكة 

العليا.
هـ - تاأكد اأن تكون اأطراف الأدوات بعيدة عن حافة 

الطاولة.
و  - �ضع الممالح والمزهرية والمنف�ضة ورقم الطاولة  

في الو�ض§. 
تاأكد من اأن الطاولت كاملة دون وجود نق�ض في 

بع�ض التجهيزات.

»∏ªY øjô“

قم بترتيب قاعة حفلات باتباع خطوات تنفيذ التمرين ال�ضابق.

�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

22



رتبت الطاولت ووزعتها بطريقة منظمة. 1

وزعت الكرا�ضي على الطاولت وتركت م�ضافة كافية بينهما. 2

المطوية  3 الطعام  مناديل  وو�ضعت  نظيفة،  ب�ضرا�ضف  الطاولت  فر�ضت 
بطريقة منا�ضبة وجذابة.

تاأكدت من نظافة اأدوات المائدة ولمعانها.4

رتبت اأدوات المائدة بالطريقة ال�ضحيحة.5

و�ضعت الأزهار بطريقة جميلة وجذابة.6

تاأكدت من اأن القاعة جاهزة ومرتبة. 7

راعيت الدقة وال�ضمولية في اأداء العمل.8

راعيت الت�ضل�ضل المنطقي في تنفيذ العمل.9

º««≤àdG ÒjÉ©e

لانعم �لرقم

بعد النتهاء من اأداء التمرين العملي قيم اأداءك اأو اأداء زميلك من خلال قائمة ال�ضطب الآتية:

عنا�شر �لتقيم
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تقديم �لطعاΩ ح�شب طريقة �لîدمةتمرين )2-1)

»∏ª©dG êÉàædG

ájô¶ædG äÉeƒ∏©ŸG

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

áeRÓdG äGõ«¡éàdGh äGhOC’G

�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

- اأن يقدم خدمة الطبق الجاهز في الحفلة.

اإلى  يتم هذا الأ�ضلوب من الخدمة باإح�ضار موظف الخدمة الطبق م�ضكوب عليه الطعام من المطبخ 
مائدة ال�ضيف مبا�ضرة، واإن تقديم الطعام بهذا الأ�ضلوب ي�ضتلزم درجة عالية من الحر�ض والرقابة ،لأن 
حجم الطبق يجب اأن يكون منا�ضبًاا لأ�ضناف الطعام من ناحية الحجم والكمية وال�ضعة، بحيث ي�ضمح 
الأطباق  وتح�ضير  باإعداد  المطبخ  ويقوم  تن�ضيقها.  على  المحافظة  مع  المختلفة  الأ�ضناف  باحتواء 

و�ضكب الطعام في ال�ضحون  ح�ضب التفاق مع �ضاحب الدعوة.

 مختبر التدريب العملي.     طاولت مفرو�ضة ومرتبة.
 كرا�ضٍ.      اأطباق طعام جاهزة.

 �ضواني لحمل الأطباق.    مفار�ض �ضواني.

افر�ض ال�ضينية بمفر�ض ال�ضواني.
تناول الأطباق الجاهزة من المطبخ.

متوازنة  بطريقة  التقديم  �ضينية  على  الأطباق  �ضع 
وغير مترا�ضة. 

توجه اإلى ال�ضيوف في قاعة الحفلات.

1
2 
3

4
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øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

5
6
7 

قف من الجهة اليمنى لل�ضيف.
قدم الطبق لل�ضيف بطريقة لبقة.

الطريقة  بنف�ض  الطبق  وقدم  اآخر  ل�ضيف  انتقل 
ال�ضابقة.

�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

»∏ªY øjô“
قم بتقديم الطعام لل�ضيوف بطريقة الطبق الجاهز باتباع خطوات تنفيذ التمرين ال�ضابق.

فر�ضت ال�ضينية بمفر�ض ال�ضواني.1
ا�ضتلمت الأطباق من المطبخ.2
رتبت الأطباق على ال�ضينية بطريقة متوازنة.3
حملت ال�ضينية بطريقة �ضحيحة.4
وقفت من الجهة اليمنى لل�ضيف.5
قدمت الطبق لل�ضيف بطريقة لبقة.6
قدمت الأطباق لباقي ال�ضيوف بنف�ض الطريقة التي قدمتها لل�ضيف الأول.7
8.πª©dG AGOCG »a áeÓ°ùdG •hô°T â«YGQ
راعيت الدقة وال�ضمولية في اأداء العمل.9

راعيت الت�ضل�ضل المنطقي في تنفيذ العمل.10

لانعم �لرقم

º««≤àdG ÒjÉ©e

بعد النتهاء من اأداء التمرين العملي قيم اأداءك اأو اأداء زميلك من خلال قائمة ال�ضطب الآتية:

عنا�شر �لتقيم

25



تعõيل �لاأطباقتمرين )3-1)

»∏ª©dG êÉàædG

ájô¶ædG äÉeƒ∏©ŸG

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

áeRÓdG äGõ«¡éàdGh äGhOC’G

�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

- اأن يعزل الأطباق عن الطاولت.

من الأمور المهمة بالن�ضبة لخدمة الحفلات  رفع الأطباق الم�ضتخدمة عن الطاولة من اأمام ال�ضيوف 
بطريقة لئقة  اأولًا باأول.

 مختبر التدريب العملي      طاولت مفرو�ضة ومرتبة باأدوات المائدة. 
 كرا�ضٍ.       اأطباق و�ضحون مختلفة.

 اأدوات مائدة ) ملاعق و�ضوك باأ�ضكال مختلفة (.   �ضواني خدمة. 
 مفار�ض لل�ضواني.

تاأكد من نظافة �ضينية الخدمة واأنها مفرو�ضة بمفر�ض 
ال�ضواني ب�ضكل مرتب.

احمل ال�ضينية على راحة يدك الي�ضرى ب�ضكل متوازن.

اإلى طاولة ال�ضيف بعد التاأكد من انتهائه من  توجه 
تناول الطعام.

ارفع الأدوات الم�ضتعملة من الجهة اليمنى لل�ضيف. 

1

2 

3

4
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øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

ارفع الطبق و�ضعه على �ضينية الخدمة.
و�ضع  الطعام  بقايا  من  ال�ضحن  محتويات   Æفر

الف�ضيات لوحدها.
بنف�ض  الأطباق  وارفع  الآخر  ال�ضيف  اإلى  توجه 

الطريقة.

5
6 

7

»∏ªY øjô“
قم بتعزيل اأطباق الطعام من اأمام ال�ضيوف، باتباع خطوات تنفيذ التمرين ال�ضابق.

تاأكدت من نظافة �ضينية الخدمة واأنها مفرو�ضة بمفر�ض ال�ضواني ب�ضكل مرتب.1
حملت ال�ضينية باليد الي�ضرى ب�ضكل �ضحيح ومتوازن.2
تاأكدت من انتهاء ال�ضيف من تناول الطعام.3
قمت برفع الأدوات من الجهة اليمنى لل�ضيف.4
قمت برفع الطبق من اأمام ال�ضيوف بالطريقة ال�ضحيحة.5
 رتبت الأطباق على ال�ضينية بعد تفريغها من بقايا الطعام.6
تاأكدت من نظافة �ضواني الخدمة.7
8.πª©dG AGOCG »a áeÓ°ùdG •hô°T â«YGQ
راعيت الدقة وال�ضمولية في اأداء العمل.9

لانعم �لرقم

º««≤àdG ÒjÉ©e

بعد النتهاء من اأداء التمرين العملي قيم اأداءك اأو اأداء زميلك من خلال قائمة ال�ضطب الآتية:

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

عنا�شر �لتقيم

27



تبديل مناف�س �ل�شجائرتمرين )4-1)

»∏ª©dG êÉàædG

ájô¶ædG äÉeƒ∏©ŸG

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

áeRÓdG äGõ«¡éàdGh äGhOC’G

�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

- اأن يبدل مناف�ض ال�ضجائر  من اأمام ال�ضيوف.

يجب على موظفي الخدمة المتابعة الم�ضتمرة لمراحل الخدمة والحر�ض على تبديل مناف�ض ال�ضجائر 
من اأمام ال�ضيوف بالطريقة ال�ضحيحة.

 مختبر التدريب العملي.   طاولت مرتبة ومفرو�ضة.
 كرا�ضي.     مناف�ض �ضجائر م�ضتعملة ونظيفة.

 �ضواني خدمة.    مفر�ض �ضواني.

جهز �ضينية مفرو�ضة بمفر�ض ال�ضواني.

جهز مناف�ض نظيفة وملمعة.

�ضع المناف�ض النظيفة على �ضينية الخدمة ب�ضكل متوازن.

تقدم اإلى طاولة ال�ضيف بهدوء وبطريقة مهذبة.

على  الم�ضتعملة  المنف�ضة  فوق  نظيفة  منف�ضة  �ضع 
طاولة ال�ضيف.

ا و�ضعهما فوق �ضينية الخدمة. احمل المنف�ضتين معًا

1

2 

3

4

5

6
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øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

النظيفة  بالمنف�ضة  الم�ضتعملة مغطاة  المنف�ضة  اترك 
كما حملتها.

�ضع منف�ضة نظيفة على طاولة ال�ضيف.

ا�ضتبدل باقي المناف�ض من على طاولت ال�ضيوف 
كما فعلت اأول مرة.

7

8 

9

»∏ªY øjô“
قم بتبديل مناف�ض ال�ضجائر من اأمام ال�ضيوف، باتباع خطوات تنفيذ التمرين ال�ضابق.

فر�ضت مفر�ض ال�ضواني على �ضينية الخدمة.1
تاأكدت من المناف�ض باأنها نظيفة وملمعة.2
رتبت المناف�ض النظيفة على �ضينية الخدمة ب�ضكل متوازن.3
حملت �ضينية الخدمة بطريقة �ضحيحة. 4
وقفت اأمام طاولة ال�ضيف بهدوء وبطريقة مهذبة.5
و�ضعت منف�ضة نظيفة فوق الم�ضتعملة وحملتهما بطريقة �ضليمة وتركتها مغطاة.6
و�ضعت منف�ضة نظيفة على طاولة ال�ضيف.7
بدلت باقي المناف�ض بطريقة �ضحيحة.8
9.πª©dG AGOCG »a áeÓ°ùdG •hô°T â«YGQ

راعيت الدقة في تنفيذ العمل.10

لانعم �لرقم

º««≤àdG ÒjÉ©e

بعد النتهاء من اأداء التمرين العملي قيم اأداءك اأو اأداء زميلك من خلال قائمة ال�ضطب الآتية:

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

عنا�شر �لتقيم
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اتفاقية الحفلات ا ثانيً

يقوم مدير الحفلات با�ضتقبال �ضاحب الحفلة، وي�ضاأل عن نوع الحفلة المراد اإقامتها، وعن عدد 
الأ�ضخا�ض المدعوين، في�ضطحب �ضاحب الحفل بجولة يعر�ض عليه قاعات الحتفالت الموجودة 
في الفندق ليختار ما ينا�ضبه منها، ويعر�ض عليه اأنواع قوائم الطعام الخا�ضة بالحفلات واأ�ضعارها ليختار 
منها ما ينا�ضبه، وبعد التفاق مع �ضاحب الحفلة على جميع التفا�ضيل المهمة، يقوم مدير الحفلات 
بتوثيق جميع المعلومات بوا�ضطة عقد اأو اتفاقية والتوقيع عليها من قبل �ضاحب الحفل ومدير الحفلات، 
وبموجب هذا العقد يحر�ض الطرفان على عدم الإخلال ببنود العقد ل�ضمان نجاح الحفلة دون اأخطاء، 
ا على اأن يقوم بت�ضديد المبل≠ المتبقي  ا من النقود مقدمًا ولتاأكيد موافقة �ضاحب الحفلة يقوم بدفع مبلغًا

قبل اأ�ضبوع من بداية الحفلة وح�ضب �ضيا�ضة الفندق. 

م�شمون �لاتفاقية   –1
واأهم المعلومات التي تحتويها اتفاقية الحفلات:

ا�ضم الفندق. اأ    - 
ب - ا�ضم �ضاحب الحفلة.

عنوان �ضاحب الحفلة. جـ - 
عدد الح�ضور الموؤكد والمتوقع. د   - 

ال�ضعر لل�ضخ�ض الواحد. هـ  - 
نوع الحفلة اأو المنا�ضبة. و   - 

تاريخ الحفلة ووقت بدء الحفلة ووقت انتهائها. ز   - 
ا�ضم قاعة الحفلات. ح  - 

اأ�ضناف قائمة الطعام.  -  •
مجموع القيمة المطلوبة.  ي  - 

الدفعة الأولى.  ك  - 
مجموع المبل≠ المتبقي. ل   - 
ملاحظات اأخرى.  م   - 



31

توقيع �ضاحب الحفلة.  ن  - 
توقيع مدير الحفلات. �ض - 

وتكون اتفاقية الحفلات على ن�ضختين،  تعطى ن�ضخة ل�ضاحب الحفلة  ويحتفظ مدير الحفلات 
والمطعم  المطبخ  مثل  العلاقة،  ذات  الأق�ضام  على  وتوزيعها  بت�ضويرها  ليقوم  الأ�ضلية  بالن�ضخة 
وال�ضكل  الأق�ضام.  من  وغيرها  وال�ضيانة  والأمن  ال�ضندوق  واأمين  وال�ضتقبال  الفندقي  والتدبير 

ا لتفاقية الحفلات. )1-12(  يبين نموذجًا

نشاط ) 1 -٣ (: دور أقسام الفندق في الإعداد للحفلات 

قم بزيارة لفندق قريب من منطقة �ضكنك، وتعرف على مدير الحفلات فيها وا�ضاأل عن: 
الأق�ضام التي يتطلب اإعلامها ودورها في اإعداد وتجهيز الحفلات.   -1

اأنواع قوائم الطعام الخا�ض بالحفلات.  -2
ا واعر�ضه على زملائك وناق�ضهم فيه، وباإ�ضراف المعلم. ثمّ عدّ تقريرًا
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�تفاقية حفل
تم التفاق بين ) ا�ضم الفندق ( و�ضاحب الحفل 

ال�ضيد: ........................................................................................................................  على ما ياأتي: 
تاريخ الحفل:  التاريخ:                                                                   

خلوي:  الهاتف:                                                                   
نوع الحفل:  نوع الخدمة:                                                          

القاعة:  الوقت:                                                                 
عدد الح�ضور المجاني:  عدد الح�ضور:                                                              
�ضعر ال�ضخ�ض الإ�ضافي:  ال�ضعر لل�ضخ�ض الواحد:                                                 

نوع ال�ضيافة: 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الملحقات الإ�ضافية مع الحفل والمتفق عليها 
ت�ضوير فيديو مك�ضر: 

ت�ضوير فوتوغرافي: 
 :DJ & CAKE SHOW

الزفة: 
اأعمال الورد ) الكو�ضة (: 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
مجموع القيمة المطلوبة لإيجار ال�ضالة مع ال�ضيافة والملحقات: ................................................ دينار اأردني. 

خ�ضم خا�ض: ............................................................ دينار اأردني.
دفعة اأولــــى: ............................................................ دينار اأردني.

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
مجموع المبل≠ المتبقي: ............................................................ دينار اأردني. 

تعتبر مقدمة هذا العقد جزء ل يتجزاأ منه وتقرا معه.  
يتعهد الطرف الأول بتقديم وتنفيذ جميع البنود التي تم التفاق عليها بموجب هذا العقد.  

يتعهد �ضاحب الحفل بت�ضديد كامل المبل≠ المتبقي قبل موعد الحفل بثلاث اأيام على الأقل.  
يحق ل�ضاحب الحفل تاأجيل الموعد قبل اأ�ضبوع على الأقل من موعد الحفل.   

ويعتبر  الحفل،  �ضهر واحد من موعد  تقل عن  في مدة ل  الفندق  يبل≠  اأن  الحفل على  اإلغاء  الحفل  ل�ضاحب  يحق   
العربون فق§ من حق الفندق. 

�ضنوات  ثلاث  من  اكبر  طفل  كل  ويعتبر  ال�ضالة  داخل  في  والموجودين  الح�ضور  عدد  اأ�ضا�ض  على  المحا�ضبة  تتم   
�ضخ�ضا بالغا يحا�ضب بال�ضعر المتفق عليه.

مدير  قبل  من  الح�ضور  عد  يتم  اأن  بعد  اأعلاه  عليه  المتفق  ال�ضعر  الإ�ضافيين ح�ضب  الأ�ضخا�ض  عن  المحا�ضبة  تتم   
الحفلات.

في حالة زيادة العدد عن 30% عن العدد المتفق عليه في العقد دون تبلي≠ الفندق بالزيادة المتوقعة قبل 48 �ضاعة من   
موعد الحفل، يعتبر م�ضئول عن اأي خلل يح�ضل للخدمة اأو الطعام.

يتحمل �ضاحب الحفل اأي عطل اأو تك�ضير من قبل �ضيوف الحفل لأي من تجهيزات اأو مرافق ال�ضالة اأثناء الحفل.  
ًاا ا�ضتعمال الأ�ضلحة اأو الألعاب النارية غير المرخ�ضة وفي حال حدوث ذلك يحق للفندق اإيقاف الحفل. يمنع منعًاا بات  

توقيع �ضاحب الحفل: -----------------          توقيع مدير الحفلات: -----------------

ال�ضكل )1-13(: نموذج لتفاقية الحفلات.
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م�شوؤوليات ق�شم �لحفلات   -2
تدوين  يتم  الحفلات،  ومدير  الدعوة  �ضاحب  بين  الحفلات  اتفاقية  على  التوقيع  يتم  اأن  بعد 
المعلومات المتعلقة بالحفلة كالطعام وال�ضراب وا�ضم القاعة وترتيبها وطريقة الخدمة، وتوزيعها 
على الأق�ضام المعنية في الفندق للقيام بالمهمات والأعمال المطلوبة، مثل ق�ضم ال�ضتقبال والتدبير 

الفندقي وق�ضم ال�ضيانة لتنفيذ المهمات وتجهيز الحفلة واإعدادها.

مدير �لحفلات: في اليوم المحدد للحفلة يتفقد مدير الحفلات التح�ضيرات والتجهيزات اللازمة  �أ – 
قبل بداية الحفلة لتلبية رغبات �ضاحب الدعوة ويقوم بالآتي: 

اأي طلبات خا�ضة من قبل �ضاحب الدعوة مثل الزهور  التن�ضيق مع ق�ضم المبيعات حول   .1
والفرق الفنية.

يتفقد ترتيب الطاولت والكرا�ضي باأنها جيدة ولي�ض بها اأي عطل.  .2
يتفقد البيا�ضات الم�ضتخدمة باأنها نظيفة ومفرو�ضة ب�ضكل مرتب واأنيق.  .3

يتفقد جميع معدات واأدوات الخدمة من ف�ضيات و�ضحون باأنها نظيفة ولمعة.  .4
يتاأكد من جميع الأجهزة الم�ضتخدمة في قاعة الحفلات تعمل ب�ضكل جيد مثل ال�ضماعات   .5

والإنارة و�ضا�ضات العر�ض بالتن�ضيق مع ق�ضم ال�ضيانة.
يتاأكد من نظافة قاعة الحفلات وترتيبها.  .6

يوزع العمل بين رئي�ضي الم�ضيفين وتوكيل المهمات لهم.  .7

رئي�س �لم�شيفين: ومن واجبات رئي�ض الم�ضيفين قبل واأثناء خدمة الحفلات:  ب– 
التن�ضيق مع مدير الحفلات لتوحيد الجهود والإعداد للحفلة.  .1

التاأكد من جاهزية قاعة الحفلات.  .2
توزيع المهمات والأعمال على القائمين بخدمة الحفلات.  .3

توزيع الم�ضيفين والكابتن على مراكز الخدمة.  .4
�ضرح قائمة الطعام المقدمة في الحفلة.  .5

�ضرح طريقة الخدمة المقدمة في الحفلة.  .6
التن�ضيق ب�ضكل مبا�ضر مع رئي�ض المطبخ  لإتمام العمل بطريقة منظمة و�ضل�ضة.  .7

المتابعة الم�ضتمرة للتاأكد من اإنجاز العمل ب�ضورة جيدة.  .8
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قم اأنت ومجموعتك بت�ضميم هيكل تنظيمي للعاملين بق�ضم الحفلات، ودوّن دور كلx منهم لتجهيز 
واإعداد الحفلات. 

باإ�ضراف  الأخرى  المجموعات  مع  اإليه  تو�ضلت  ما  وقارن  زملائك  على  مجموعتك  عمل  اعر�ض 
معلمك في ال�ضف.



�تفاقية �لحفلةتمرين )5-1)
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�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

- اأن يعبÅ اتفاقية الحفلة.

ا من النقود  يقوم مدير الحفلات باإعداد اتفاقية الحفلة، وبموجب هذا العقد يدفع �ضاحب الدعوة مبلغًا
من  بالحفلة  المتعلقة  المعلومات  كل  الحفلات  مدير  ويدون  للحفلة،  الإجمالية  التكلفة  من  يخ�ضم 
حيث قائمة الطعام وال�ضراب  وعدد الأ�ضخا�ض و�ضكل القاعة وترتيبها وطريقة الخدمة، وذلك تلبية 

ا بتنفيذها.  لرغبة �ضاحب الحفلة، ثم ي�ضدر مدير الحفلات اأمرًا

 مختبر التدريب العملي.     نماذج لتفاقية الحفلات.
 قرطا�ضية ) اأقلام حبر، واأوراق،وغير ذلك (   قوائم طعام للحفلات.

دوّن ا�ضم الفندق في نموذج اتفاقية الحفلة. 
دوّن ا�ضم �ضاحب الدعوة اأو ) الموؤ�ض�ضة ( وعنوانها ورقم هاتفها.

اكتب العدد الموؤكد، والعدد المتوقع، وتكلفة ال�ضخ�ض الواحد.
�ضجّل قائمة الطعام وال�ضراب والطلبات الخا�ضة اإن وجدت.

�ضجّل ا�ضم مدير الحفلات اأو ال�ضخ�ض المخول بالتوقيع عن الفندق.
دع �ضاحب الحفلة اأو مندوب الموؤ�ض�ضة يكتب ا�ضمه وعنوانه ورقم هاتفه ويوقع.

اأع§ ن�ضخة من التفاقية ل�ضاحب الحفلة، واحتفظ بالن�ضخة الأ�ضلية.

1
2 
3
4
5
6
7
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عبÅ هذه البيانات في نموذج اتفاقية الحفلات المرفق باتباع خطوات تنفيذ التمرين ال�ضابق.

رغبت موؤ�ض�ضة التحاد اإقامة حفلة تكريم لموظفيها يوم  الجمعة الموافق 5/10 /2000.  
ا.  ا، ومن المتوقع اأن ي�ضل العدد اإلى )60( �ضخ�ضًا وكان العدد الموؤكد للحفلة )50( �ضخ�ضًا
اإلى فندق  بزيارة  الموؤ�ض�ضة  المهند�ض يو�ضف علي مندوبًاا عن  قام  وبتاريخ 25 /2000/4، 
المحبة، واجتمع مع مدير الحفلات ال�ضيد عمر خالد، واأطلعه على قاعة الحفلات )فينو�ض(، 

وبعد الحديث تم التفاق على ما ياأتي:

 Ωقائمة �لطعا
�ضوربة فطر.  -1

مقبلات.   -2
) �ضلطة عربية، وبابا غنوج، وحم�ض، ومعجنات م�ضكلة، وزيتون ومخللات (

اأطباق �ضاخنة.  -3
  ) م�ضاوي م�ضكلة، وخ�ضار م�ضكلة، واأرز مفلفل، وداوود با�ضا  (.

حلويات.  -4
) كريم كراميل، وجلو بالفواكه، و�ضلطة فواكه (.

طلبات خا�شة 
مو�ضيقى، و�ضا�ضات عر�ض، ومكبرات �ضوت، وميكروفون.

�ل�شعر 
) 15،000( دينار لل�ضخ�ض الواحد، ي�ضاف )16 %( �ضريبة حكومية و)10 %( خدمة.

ابتداء الحفلة ال�ضاعة التا�ضعة م�ضاء.
انتهاء الحفلة ال�ضاعة الحادية ع�ضرة م�ضاء.

عنو�ن �لموؤ�ش�شة 
ال�ضويفية /  �ضارع الوكالت / هاتف 543210
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�ضجّلت ا�ضم الفندق بالمكان المخ�ض�ض في التفاقية. 1

دوّنت ا�ضم الموؤ�ض�ضة وعنوانها ورقم هاتفها على التفاقية.2

�ضجّلت العدد الموؤكد والعدد المتوقع ،وتكلفة ال�ضخ�ض الواحد.3

قمت بت�ضجيل قائمة الطعام والطلبات الخا�ضة.4

تاأكدت من توقيع �ضاحب الحفلة اأو ال�ضخ�ض المخول عن الموؤ�ض�ضة.5

قمت باإعطاء �ضاحب الدعوة ن�ضخة من التفاقية.6

احتفظت بالن�ضخة الأ�ضلية من اتفاقية الحفلات.7

راعيت الدقة وال�ضمولية في تنفيذ العمل.8

راعيت الت�ضل�ضل المنطقي في تنفيذ العمل.9

لانعم �لرقم

º««≤àdG ÒjÉ©e

بعد النتهاء من اأداء التمرين العملي قيم اأداءك اأو اأداء زميلك من خلال قائمة ال�ضطب الآتية:

عنا�شر �لتقيم

37
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تجهيزات قاعة الحفلات ا ثالثً

ا، يمكن اأن تكون ذات م�ضاحات مختلفة ح�ضب درجة وت�ضنيف  vقاعة الحفلات هي قاعة ف�ضيحة جد
 )Mobile Partitions( الفندق، ويمكن تق�ضيم القاعة الكبيرة اإلى عدة قاعات با�ضتخدام حواجز متحركة
اأجزاء  لف�ضل  القواطع  وت�ضتخدم  واألوانه،  القاعة  لديكور  ومكملة  خا�ض  نحو  على  ت�ضميمها  يكون 

ال�ضالة عن بع�ضها البع�ض عند الحاجة والطلب، وينبغي اأن تحتوي القاعات على ما ياأتي:
طاولت ومقاعد باأعداد كبيرة ت�ضمح با�ضت�ضافة اأكبر عدد من ال�ضيوف.  -1

ف�ضيات و�ضيني وزجاجيات خا�ضة بالحفلات، ومن الممكن اأن تختلف عن الموجودة في المطعم.  -2
�ضرا�ضف ومناديل طعام باألوان تتنا�ضب مع ديكور ال�ضالة.  -3

الكو�ضة وكرا�ضي العر�ضان.  -4
اأر�ضية الرق�ض.  -5

حافظات طعام ) Chaffing Dish ( ومعدات بوفية الطعام التي تتنا�ضب مع خدمة الحفلات.  -6
و�ضائل اإعلان واأجهزة تتنا�ضب مع نوع الحفلة ، مثل: ) �ضا�ضات عر�ض، ومن�ضات اإلقاء كلمات،   -7
وطاولت هدايا وجوائز، واأجهزة ت�ضجيل ومكبرات �ضوت، ومنبر حفلات قابل للطي، ولوحات 

اإعلانية، واأ�ضواء متحركة، وغيرها(.

ويراعى في اختيار اأثاث الحفلات ما ياأتي:
ال�ضوت  حدوث  لمنع  للاأرجل  واقية  بنهايات  ا  ومزوّدًا بالمتانة  ا  مت�ضمًا الوزن  خفيف  يكون  اأن   -1

وتجريح الأر�ضية.
�ضهولة �ضحب الكرا�ضي واإمكانية ترتيبها وو�ضعها فوق بع�ضها البع�ض لتخزينها في اأقل م�ضاحة ممكنة.  -2

الب�ضاطة في ت�ضميم الطاولت القابلة للطي والتخزين.   -3
وال�ضكل )1-14( يبين بع�ض اللوازم الم�ضتخدمة في الحفلات.
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ال�ضكل )1-14(: بع�ض اللوازم الم�ضتخدمة في الحفلات.

كرا�ضٍ وطاولت م�ضتخدمة بالحفلات

ف�ضيات م�ضتخدمة بالحفلات كا�ضات للحفلات

�ضحون للحفلاتمنبر حفلات قابل للطي

ناق�ض زملاءك فيما ياأتي:
اأخلs اأحد طرفي اتفاقية الحفلة ببع�ض بنود التفاقية.  -1

زاد عدد ال�ضيوف ب�ضكل ملحو® عن العدد المتوقع.  -2
ظهرت ت�ضرفات �ضلبية من بع�ض ال�ضيوف تجاه الم�ضيفين وم�ضاعديهم.  -3



تفقد تجهيõ�ت �لحفلةتمرين )6-1)
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- اأن يتفقد �ضلاحية الأجهزة داخل �ضالة الحفلات. 

يتفقد مدير الحفلات اأو رئي�ض الم�ضيفين في اليوم المحدد للحفلة التح�ضيرات والتجهيزات اللازمة 
رغبات  لتلبية  تح�ضيرات  من  تبقى  ما  اإنجاز  ب�ضرورة  للم�ضيفين  اأوامره  وي�ضدر  الحفلة،  تبداأ  اأن  قبل 

�ضاحب الدعوة.

مختبر التدريب العملي.       طاولت مفرو�ضة ومرتبة باأدوات الخدمة.  
كرا�ضي الحفلات.        �ضرا�ضف ومناديل طعام.  

اأزهار وطاقات ورد.       اتفاقية الحفل.  
و�ضائل اإعلان واأجهزة تتنا�ضب مع نوع الحفلة، مثل:   
اإلقاء كلمات، واأجهزة  )�ضا�ضات عر�ض، ومن�ضات 

ت�ضجيل ومكبرات �ضوت وميكروفونات(.

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

على  وتعرف  الحفلة  اتفاقية  من  ن�ضخة  اأح�ضر 
متطلبات ورغبات �ضاحب الدعوة.

تاأكد من �ضلامة الكرا�ضي والطاولت.

1

2 

40



»∏ªY øjô“

قم بتفقد �ضلاحية الأجهزة داخل قاعة الحفلات، باتباع خطوات تنفيذ التمرين ال�ضابق.

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

�ل�شور �لتو�شيحية خطو�ت �لعمل�لرقم

تاأكد من فر�ض الطاولت، وعدد الكرا�ضي، ومطابقتها 
لعدد ال�ضيوف.

الحفلات  بقاعة  المعدات  جميع  �ضلامة  من  تاأكد 
على النحو الآتي:

العر�ض،  �ضا�ضات   ( مثل  الإعلان  و�ضائل  �ضلامة   .1
والميكروفونات،  الكلمات،  اإلقاء  ومن�ضات 

ومكبرات ال�ضوت والت�ضجيل (.
تاأكد من المواد مثل ) �ضرا�ضف الطاولت خالية من   .2
مع  تتنا�ضب  باألوان  متوفرة  الطعام  ومناديل  البقع، 

ديكور القاعة وموجودة في اأماكنها المخ�ض�ضة.
و�ضوك،  �ضكاكين،   ( المائدة  اأدوات  من  تاأكد   .3
وملاعق، وكا�ضات ماء متوفرة وبالعدد المطلوب، 
بطريقة  الطاولة  على  الأزهار  و�ضع  من  وتاأكد 

جميلة ومن�ضقة (.
تاأكد من ترتيب البوفيه وحافظات الطعام باأنها   .4

مجهزة ح�ضب رغبة �ضاحب الدعوة.
القاعة  في  والتدفئة  والتبريد  الإنارة،  و�ضائل  تفقد  

باأنها �ضالحة.
تاأكد من نظافة الحمامات الخا�ضة بال�ضيوف.

تاأكد من وجود عدد كافٍ من الم�ضيفين.

3

4
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تاأكدت من طلبات ورغبات �ضاحب الدعوة.1

تاأكدت من �ضلامة الكرا�ضي والطاولت.2

قمت بو�ضع ال�ضرا�ضف على الطاولت وتاأكدت من خلوها من البقع.3

تاأكدت من عدد الكرا�ضي والطاولت ومطابقتها لعدد ال�ضيوف 4

تاأكدت من �ضلامة جميع المعدات والمواد.5

تاأكدت من جميع اأدوات المائدة باأنها كاملة، وتاأكدت من و�ضع الزهور 6
بالو�ضع ال�ضحيح.

تاأكدت من اإنارة القاعة وو�ضائل التبريد والتدفئة.7

تاأكدت من نظافة الحمامات التابعة لقاعة الحفلات.8

تاأكدت من وجود عدد كافٍ من الم�ضيفين.9

راعيت ال�ضمولية في اأداء العمل.10

راعيت الدقة في تنفيذ العمل.11

لانعم �لرقم

º««≤àdG ÒjÉ©e

بعد النتهاء من اأداء التمرين العملي قيم اأداءك اأو اأداء زميلك من خلال قائمة ال�ضطب الآتية:

عنا�شر �لتقيم

42
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و�ضح اأهمية اتفاقية الحفلات.  - 1
ما اأهم المعلومات التي يجب اأن تحتويها اتفاقية الحفلات  ?  - 2
عدد اأهم الأق�ضام ذات العلاقة بمعرفة اإقامة حفلة في الفندق.  - 3

تتبع الإجراءات المتبعة ل�ضتقبال حفل الزفاف.  - 4
لماذا تف�ضل الفنادق ا�ضتخدام طريقة البوفيه لخدمة حفلات الزفاف ?   - 5

كيف يتم ترتيب الأطباق على مائدة البوفيه في قاعة الحفلات ?  - 6
و�ضح طريقة  خدمة حفلات ال�ضتقبال.  - 7

ما المعلومات التي يجب الح�ضول عليها  لخدمة حفلات الجتماعات والموؤتمرات ?   - 8
9 -  عرف ما ياأتي:

اتفاقية الحفلات. اأ    - 
قاعة الحفلات. ب - 

خدمة ال�ضواني المتنقلة. جـ - 
قاعة الموؤتمرات. د   - 

اذكر الم�ضتلزمات التي يجب اأن تحتوي عليها قاعة الحفلات.  -10
ما واجبات مدير الحفلات قبل واأثناء خدمة الحفلات ?  -11

عدد اأ�ضكال وترتيب قاعة الحفلات المنا�ضبة للموؤتمرات والجتماعات.  -12

أسئلة الوحدة
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في  والع�ضاء  الغداء  حفلات   اأنواع  عن  ابحث  الإلكترونية،  البحث  محركات  اأحد  با�ضتخدام   - 1
على  اإليه  تو�ضلت  ما  اأعر�ض  ثم  والأطعمة.  الطاولت  ترتيب  وكيفية  الأولى،  الدرجة  فنادق 

معلمك وزملائك في ال�ضف.

ادخل اإلى المواقع اللكترونية لفنادق الدرجة الأولى، وقم بالبحث عن ال�ضور الخا�ضة لأ�ضكال   - 2
تمت  ما  مع  اإليه  تو�ضلت  ما  قارن  ثم  الحفلات،  في  تقدم  التي  والأطعمة  الحفلات،  قاعات 

درا�ضته،وناق�ضه مع معلمك وزملائك في ال�ضف. 

بالتعاون مع اأفراد مجموعتك قم بت�ضميم ديكور منا�ضب لحفل زفاف، وكذلك اختيار الأطعمة   - 1
المنا�ضبة لبوفيه حفل الزفاف.

قم بزيارة لأحد الفنادق الخم�ض نجوم، واأحد فنادق الثلاث نجوم وتعرف على مدير الحفلات   - 2
ا مبينًاا الفرق بينهما من حيث: فيهما، وا�ضاأل عن اأنواع الحفلات المقامة فيها، وعد تقريرًا

نوع الخدمة. اأ     - 
اأنواع الحفلات. ب  - 

اأ�ضكال البوفيه. جـ  - 

3 - قم بزيارة لأحد الفنادق القريبة من منطقة �ضكنك، وتعرف على مدير الحفلات فيها، واطلب منه 
ن�ضخة من اتفاقية الحفلات، ودون المعلومات الواردة فيها على دفتر ملاحظاتك، وقارنها مع ما 

در�ضته في الوحدة. ثمّّ اعر�ض ما تو�ضلت اإليه على زملائك ومعلمك في ال�ضف.
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لانعميمكنني بعد در��شة هò√ �لوحدة �أن�لرقم

اأميز اأنواع الحفلات في الفندق.  1
 اأعرف اأجهزة ومعدات الحفلات.2
اأعبÅ اتفاقية حفلات.3
اأرتب الطاولت في قاعات الحفلات.4
اأفر�ض بيا�ضات الخدمة الخا�ضة بالحفلات.5

اأجهز الطاولت باأدوات الخدمة.6

اأ�ضتقبل ال�ضيوف واأتابع خدمتهم.7
اأقدم الطعام وال�ضراب ح�ضب طريقة الخدمة في الحفلات.8
اأعزل الأطباق من اأمام ال�ضيوف بطريقة �ضحيحة.9
اأبدل المناف�ض من اأمام ال�ضيوف بطريقة �ضليمة.10
اأدوّن جميع المعلومات الخا�ضة بالجتماعات او الموؤتمرات.11
اأرتب الموائد على �ضكل مدرج بالطريقة ال�ضحيحة.12
اأرتب الموائد على �ضكل حرف U  بالطريقة ال�ضحيحة.13
اأرتب الموائد ب�ضكل دائري وم�ضتطيل بالطريقة ال�ضحيحة.14
اأتفقد �ضلاحية جميع الأجهزة الموجودة في قاعة الحفلات.15
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الوحدة الثانية

التقارير والكشوفات المالية
Reports and Financial 

Statements

ما طرق الدفع المختلفة في الفنادق?  
ما م�ضادر دخل الفندق?  
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ا في نجاح العمل الفندقي،  vا مهم يلعب النظام المحا�ضبي في القطاع الفندقي دورًا
التحكم  اأ�ضاليب  الفندق من خلال  واأ�ضول  لموجودات  الحماية  �ضبل   يوفر  حيث 

الداخلي،  والرقابة الدقيقة الفاعلة على جميع نواحي الأن�ضطة ال�ضائدة في الفندق، 
وذلك باتباع نظم التقارير وال�ضجلات والتي تمكن في نف�ض الوقت من قيا�ض نتيجة 

.IQÉ°ùN hCG íHQ øe ¥óæØdG •É°ûf

وقد تت�ضاءل: 
ما طرق محا�ضبة ال�ضيوف?  ما طرق محا�ضبة ال�ضيوف?    

كيف ت�ضنف التقارير والك�ضوفات المالية? كيف ت�ضنف التقارير والك�ضوفات المالية?   
كيف تح�ضب اإيرادات الطعام وال�ضراب ومعدل اإ�ضغال المطعم? كيف تح�ضب اإيرادات الطعام وال�ضراب ومعدل اإ�ضغال المطعم?   

يتوقع من∂ بعد در��شة هò√ �لوحدة �أن: 
تحدد طرق محا�ضبة ال�ضيوف.  

ت�ضنف التقارير والك�ضوفات المالية.  
تبين اإيرادات الطعام وال�ضراب ومعدل اإ�ضغال المطعم.  

تحا�ضب ال�ضيوف ح�ضب طرق الدفع.  
تعبÅ التقارير والك�ضوفات المالية.  

ت�ضتخرج ن�ضبة اإ�ضغال المطعم.  
تح�ضب اإيرادات الطعام وال�ضراب.  
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محاسبة الضيوف أولاً

اإن محا�سبة ال�سيف بعد الانتهاء من تقديم الخدمة له اأو محا�سبته عند مغادرة الفندق, لا تقل في 
اأهميتها عن تقديم الخدمات المميزة اأو الا�ستقبال الجيد له, واإن اأي خطاأ في الفاتورة يوؤثر �سلبًا ويترك 
ال�سحيحة من  الاأ�سعار  ال�سندوق و�سع  اأمين  لذا يجب على  الفندق,  ال�سيف تجاه  �سيئًا لدى  �سعورًا 

خلال قوائم الطعام, والتاأكد من جمع الفاتورة ودقتها قبل تقديمها له. 
المطعم,  الطعام في  تناول  الانتهاء من  بعد  الم�سيف  قبل  المطعم من  ال�سيوف في  وتتم محا�سبة 
والتاأكد من اأنه لا يوجد اأي طلبات اأخرى لل�سيف, اإذ  يجب تقديم الفاتورة في حال طلبها من ال�سيف. 

Wر¥ محا�سبة ال�سيو±   -1
اأنها �سحيحة ومطابقة  يقدم الم�سيف الفاتورة لل�سيف بعد التاأكد من البيانات الموجودة عليها 
لطلبات ال�سيف, وفي حال توقيعها من ال�سيف عليه كتابة ا�سمه وتوقيعه ورقم الغرفة,  اإذا كان 
الاأمامية   الدوائر  ق�سم  في  ال�سندوق  اأمين  اإلى  الفاتورة  تر�سل  الحالة  وفي هذه  الفندق,  في  نزيل 
لاإدخالها على فاتورة ح�ساب النزيل الرئي�سة, اأما في حال دفعها من ال�سيوف تتم ت�سوية الح�ساب 

باإحدى الطرق الاآتية:

الدفع ن≥دا: يدفع ال�سيف قيمة الفاتورة بعملة الدولة المحلية نقدًا, ويجب على اأمين ال�سندوق  اأ    - 
عند ت�سلم النقد اأن يقوم بعده وو�سعه في درج جهاز النقد, وي�سلم ال�سيف ن�سخة من الفاتورة 

تومة مع اإعادة المبلغ المتبقي اإلى ال�سيف.

اأمين  ويقوم  الاأجنبية,  بالعملة  ال�سياح  وخا�سة  اأحيانًا  ال�سيف  يدفع  الأجنبية:  بالعملة  الدفع  ب - 
ال�سندوق بتحويل المبلغ اإلى العملة المحلية ح�سب �سعر ال�شرف المحدد من قبل الاإدارة مقابل 
اإي�سال تحويل العملة ومن ثم ياأخذ المبلغ المطلوب ح�سب قيمة الفاتورة, ويعيد المبلغ المتبقي 

لل�سيف مع ن�سخة تومة من الفاتورة واإخطار تبديل العملة.
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الدفع ببطاقات الFتمان:  تعتبر بطاقات الائتمان بالوقت الحا› الاأكثر ا�ستخدامًا واأمانًا من حيث  جـ - 
�سهولة الا�ستخدام اإذ لا ي�سطر ال�سيف حمل مبلغ كافm من المال. ال�سكل رقم (2-1) يو�سح 
بع�ض اأنواع  بطاقات الائتمان, وهنا يجب على م�سيف الخدمة واأمين ال�سندوق التاأكد من 

المعلومات الموجودة على البطاقة, وهي كالاآتي: 
ا�سم �ساحب البطاقة.  .1
رقم البطاقة ونوعها.  .2

تاريï �سلاحية البطاقة.  .3
توقيع �ساحب البطاقة.  .4

واإذا Œاوزت قيمة فاتورة ال�سيف المبلغ المحدد من قبل ال�شركة الم�سدرة لبطاقة الائتمان يقوم  
قيمة  لت�سوية  المطلوب  المبلغ  حجز  على  الموافقة  لاأخذ  ال�شركة  مع  بالات�سال  ال�سندوق  اأمين 

الفاتورة وهو ما ي�سمى برقم التفوي�ض.

ال�سكل (2-1): بطاقات الاعتماد.

 Öالتاأكد من ا�سم وتوقيع �ساح Öéي
ًاا لن�سîة  البطاقة, بحيå يكون مطاب≥

الفاتورة الم≥دمة لل�سيف.
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نشاط ) 2 – 1 (: أنواع بطاقات الائتمان 

المعتمدة, وتعرف على  الائتمان  اأنواع بطاقات  القريبة منك, وا�ساأل عن  الفنادق  اأحد  بزيارة  قم 
كيفية المحا�سبة با�ستخدامها. 

دون ملاحظاتك, واعر�ض ما تو�سلت اإليه من معلومات على زملائك ومعلمك في ال�سف.

العملة  ال�سيكات الاأخرى, لاأن نوع  اأمانًا من  اأكثر  ال�سياحية  ال�سيكات  �سيكات �سياحية: تعد  د- 
وقيمتها مطبوعة عليها, ولو فقدت فاإنه يمكن الح�سول على بديل لها بنف�ض القيمة, وعند �شراء 
ال�سيك ال�سياحي يقوم ال�سخ�ض  بتوقيعه اأمام موظف البنك كتوقيع اأول, اأما التوقيع الثاني فاإنه 
يوقعه اأمام الجهة التي يتم التعامل معها. واإذا اأراد ال�سيف دفع فاتورة ح�سابه بال�سيك ال�سياحي 

فان  اأمين ال�سندوق يقوم  بالاإجراءات الاآتية:  
ا�ستلام ال�سيك من ال�سيف وقراءة قيمة عملته ونوعها. اأ    . 

الطلب من ال�سيف توقيع ال�سيك, واأن يتطابق التوقيعان الاأول والثاني. ب. 
مراجعة الن�شرات ال�سادرة عن البنوك والموؤ�س�سات المالية الخا�سة بال�سيكات ال�سياحية   جـ. 

المفقودة اأو الملغاة.
تدوين ا�سم ال�سيف ورقم جواز �سفره على ظهر ال�سيك.  د  . 

�شرف قيمة ال�سيك بالعملة المحلية ح�سب �سعر ال�شرف المعتمد. هـ . 
ت�سليم الن�سخة الاأ�سلية من الفاتورة واإي�سال تبديل العملة  لل�سيف. و  . 

هـ - خطاب ال�سمان: قد تطلب ال�شركة اأو اأية جهة اأخرى من الفندق بت�سديد ح�سابها خلال التعامل 
اأ�سبوعيًّا وذلك ح�سب الاتفاق المبرم بينهما, ويحدد خطاب  اأو  الموثوق بين الطرفين �سهريًّا 
على  ويجب  له,  تقدمها  اأن  ال�شركة  تود  التي  والخدمات  ال�سيف  ا�سم  الاإي�سال  اأو  ال�سمان 

الموظف في المطعم اأن يتاأكد من اأن ال�سيف قد التزم بما هو متفق عليه.
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التي  الدفع  تقرير عن طرق  باإعداد  واأفراد مجموعتك  اأنت  قم  الميداني,  العملي  تدريبك  من خلال 
اطلعت عليها في مكان تدريبك, وعن كيفية التعامل مع هذه الطرق, واآلية العمل بها.

ناق�ض ذلك مع زملائك ومعلمك في ال�سف.  



محا�سبة ال�سيف ببطاقة الFتمانتمرين (1-2)

»∏ª©dG êÉàædG

ájô¶ædG äÉeƒ∏©ŸG

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

áeRÓdG äGõ«¡éàdGh äGhOC’G

ال�سور التوVسيحية خطوات العمπالرقم

- اأن تحا�سب ال�سيوف ببطاقات الائتمان.

الائتمانية  للبطاقات  المزودة  ال�سركات  وتقوم  وال�سراء.  الدفع  عمليات  في  الائتمان  بطاقة  تo�ستعمل 
بو�سع حد اأعلى من النقود يمكن ا�ستخدامها في البطاقة, ويجب على م�سيف الخدمة واأمين ال�سندوق 

التاأكد من المعلومات المدونة على البطاقة.

 مختبر التدريب العملي.
 طاولة اأمين �سندوق.

 جهاز �سحب بطاقات ائتمان الكتروني.
 بطاقة ائتمان.

 قرطا�سيه ( اأوراق, واأقلام )

قدم الفاتورة لل�سيف م�ستف�سرًا منه عن طريقة الدفع.

ا�ساأل ال�سيف عن نوع بطاقة الائتمان.

الائتمان   بطاقة  على  المدونة  المعلومات  من  تاأكد 
(ا�سم �ساحب البطاقة, وتاريï ال�سلاحية, والتوقيع)

1

2 

3
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ال�سور التوVسيحية خطوات العمπالرقم

و�سع  مراعيًا  ال�سحب  جهاز  على  البطاقة  �سع 
ال�سري§ الممغن§ بمكانه ال�سحيح.

مرر البطاقة خلال الجهاز.

اأدخل قيمة الفاتورة في الجهاز.

من  ن�سختين  لا�ستخراج  اإدخال  كلمة  على  ا�سغ§ 
الجهاز.

قدم الفاتورة والن�سختين  لل�سيف واطلب توقيعه. 

تاأكد من توقيع ال�سيف كما هو موجود على البطاقة.

من  ون�سخة  الفاتورة  من  الاأ�سلية  الن�سخة  �سلم 
�سحب البطاقة لل�سيف وا�سكره.

غادر طاولة ال�سيف بهدوء وبطريقة مهذبة 

الجهاز  �سحب  من  ون�سخة  الفاتورة  ن�سخة  اأعد 
لاأمين ال�سندوق.

4

5 

6

7

8

9

10

11

12

»∏ªY øjô“
قم بمحا�سبة ال�سيف ببطاقة ائتمان باتباع خطوات تنفيذ التمرين ال�سابق.

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N
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قدمت الفاتورة لل�سيف حال طلبها. 1

�ساألت ال�سيف عن نوع بطاقة الائتمان.2

تاأكدت من المعلومات الموجودة على بطاقة الائتمان باأنها �سحيحة.3

و�سعت البطاقة في الجهاز بطريقة �سليمة.4

مررت البطاقة في الجهاز وراعيت مكان ال�سري§ الممغن§.5

قمت باإدخال قيمة الفاتورة في الجهاز بطريقة �سحيحة.6

�سغطت على زر اإدخال لا�ستخراج ن�سختين من قيمة الح�ساب.7

�سلمت ال�سيف الفاتورة ون�سختين من فاتورة �سحب الجهاز وطلبت توقيعه.8

�سلمت ال�سيف الن�سخة الاأ�سلية من الفاتورة ون�سخة من فاتورة �سحب الجهاز.9

�سكرت ال�سيف وغادرت الطاولة بطريقة مهذبة.10

اأعدت لاأمين ال�سندوق ن�سخة من الفاتورة ون�سخة فاتورة �سحب الجهاز.11

راعيت الدقة وال�سمولية في تنفيذ العمل.12

راعيت الت�سل�سل المنطقي في اأداء العمل.13

لنعم الرقم

º««≤àdG ÒjÉ©e

بعد الانتهاء من اأداء التمرين العملي قيم اأداءك اأو اأداء زميلك من خلال قائمة ال�سطب الاآتية:

عنا�سر الت≥يم
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التقارير والكشوفات المالية ا ثانيً

ت�سنف التقارير في ق�سم الطعام وال�سراب اإلى ق�سمين رئي�سين وهي:

ت≥رير مبيعات الحفلات      -1
يعد هذا التقرير في اليوم التالي من اإقامة الحفل, حيث يقوم مدير الحفلات باإعداد التقرير وت�سليمه 
اإلى مدير محا�سبة التكاليف اأو الدائرة المالية في الفندق, ويبين هذا التقرير اإيرادات ق�سم الحفلات 
من طعام و�سراب �سواء المقامة في المطعم اأو قاعات الحفلات, وح�سب نوع وجبة الحفلة غداء 

اأو ع�ساء, والطريقة التي تم بها الدفع لكل حفلة.
ويمكن اإعداد هذا التقرير يوميًّا اأو اأ�سبوعيًّا ح�سب �سيا�سة الفندق وحجمه, فهناك في اأغلب الفنادق 
اأكثر من قاعة للحفلات بالاإ�سافة اإلى �سالة المطعم, ويحتوي هذا التقرير على المعلومات الاآتية:

ا�سم �ساحب الحفلة. اأ    - 
نوع الحفلة اإذا كانت غذاء اأو ع�ساء اأو اجتماع. ب - 

ا�سم القاعة. جـ - 
وقت الحفلة. د   - 

عدد الاأ�سخا�ض. هـ - 
الم�سحوبات من �شراب وغداء وع�ساء. و  - 

ال�شريبة الحكومية والخدمة.  ز   – 
طريقة دفع المبلغ ( نقداً, اأو بطاقة اعتماد, اأو �سيكاً )  ح  – 

مجموع الاإيرادات لهذه الحفلة.  ط  – 
مجموع الاإيرادات لكل الحفلات لهذا اليوم.  ي – 

وال�سكل (2-2): يو�سح المثال الاآتي ‰وذجاً لتقرير مبيعات الحفلات لاأحد الفنادق.
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مثال
اأقيمت في فندق الثقة يوم الخمي�ض الموافق 2010/8/15 م الحفلات المدرجة اأدناه, المطلوب 
اإعداد تقرير مبيعات الحفلات علمًا باأن �سريبة المبيعات الحكومية 16%, وبدل خدمات %10. 

حفل زفاف ال�سيد علي ح�سن, 300 �سخ�ض في تمام ال�ساعة التا�سعة م�ساء في قاعة الاأفق, بوفيه   -1
ع�ساء وقد كانت مبيعات الطعام 3000دينار ومبيعات ال�سراب 900 دينار. 

حفل ا�ستقبال بمنا�سبة عيد ميلاد ال�سيدة اأمل طه, 100 �سخ�ض في تمام ال�ساعة الرابعة م�ساء في   -2
قاعة الثريا, وقد كانت مبيعات الطعام 600 دينار ومبيعات ال�سراب 200 دينار.

حفل تكريم موظفي �سركة الوفاء ممثلة بمندوبها ال�سيد محمد عبد الفتاح في مطعم الفندق,  150   -3
�سخ�ض, حفل غداء وقد كانت مبيعات الطعام 1200دينار ومبيعات ال�سراب 300 دينار.

 :πالح

ت≥رير مبيعات الحفلات

التاريï: 2010/8/15م اليوم: الخمي�ض      

 Öا�سم �ساح
الدعوة

نو´ 
ا◊فلة

ا�سم 
ال≥اعة /
اŸطعم

 âوق
ا◊فلة 

عدد 
ع�ساءZداء �öاب الأ�سîا�¢ 

öVيبة 
مبيعات 
حكومية

بدل 
ملاحظات Pممن≥ديخدمات

نقدي 390د624د3000د900د9300م�ساءالاأفق زفافعلي ح�سن 

عيد ال�سيدة اأمل طه
نقدي 90د96د400د200د4100 م�ساءالثرياميلاد

حفل مد عبد الفتاح
تكريم

مطعم 
الفندق

 12.30
ذمم150د240د300د1200د150ظهرًا

�سيك /
�شركة 
الوفاء

5501100اéŸمو´
دينار

 1200
دينار

 3700
دينار

960
ديناراً

630
ديناراً

ال�سكل (2-2): تقرير مبيعات حفلات.
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ت≥رير الإيرادات اليومي للمطاعم   -2
تعد تقارير الاإيرادات اليومي للمطاعم, في نهاية كل وردية عمل, ويقوم بتعبئتها  اأمين ال�سندوق 
عن طريق جمع الفواتير في ذلك اليوم, اأو مدير المطعم اإذا كان الفندق �سغير الحجم, وبعد جمع 
التقرير  مع  في مغلف  وي�سعها  والفواتير,  نقدًا  الم�ستلمة  النقود   qبعد يقوم  التقرير  وتعبئة  الفواتير 

المعد وي�سلمه اإلى الدائرة المالية للفندق, ويحتوي هذا التقرير على المعلومات الاآتية: 
عدد الاأ�سخا�ض في كل فÎه ( الفطور والغذاء والع�ساء). اأ   - 

اإيرادات الطعام. ب- 
اإيرادات الم�شروبات. جـ- 

مجموع الاإيرادات لكل فÎة. د  - 
مجموع الاإيرادات لذلك اليوم. هـ - 

وال�سكل (2-3): يو�سح المثال الاآتي ‰وذجًا لتقرير الاإيرادات اليومي لمطعم اأحد الفنادق.

مثال:
اأحمد علي يعمل في فندق الثقة اأمينًا لل�سندوق في المطعم من ال�ساعة الرابعة م�ساء ولغاية ال�ساعة الثانية 

ع�سرة ليلًا, وكانت حركة المبيعات ليوم 2010/4/20م كالاآتي: 

ملاحظاتمبيعات �öابمبيعات Wعامعدد الأ�سîا�¢رقم الفاتورةرقم اŸ�سيف

521232Ò10 دنانÒغرفة رقم5601 دنان

�شركة القد�ض10 دنان30Ò دينارًا481244

521251Ò6 دنانÒنقدي3 دنان

نقدي4 دنان12Ò دينارًا521262

غرفة 5714 دنان15Ò دينارًا431272

المطلوب: اإعداد تقرير الاإيرادات اليومي للمطعم علمًا باأن �سريبة مبيعات الحكومة 16% وبدل الخدمة 
.%10
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اأمÚ ال�سندو¥
 احمد علي

ت≥رير الإيرادات اليومي
الوجبة
ع�ساء

منال�سنةال�سهراليوم
 ال�ساعة

ا اإلى�سباحًً
ال�ساعة

 الق�سم / الدائرة�سباحًا

 المطعم الرئي�ضم�ساء12ًم�ساءً 20104م204

 رقم
اŸ�سيف

 رقم
 الفاتورة

 عدد
الأ�سîا�¢

ملاحظاترقم ال¨رفةPممن≥دياéŸمو´بدل خدماتöVيبة مبيعات�öابWعام
 د±د±د±د±د±

18.900601د4002500190018     521232000100005

�شركة القد�ض48.600د6004000460048  4812440003000010

11.340د440190000034011       52125100060003

20.160د5212620001200045602600116020

25.100د00052003900110025   43127200015

92.600د000730002720014900910012431.500اéŸمو´

 :πالح

ال�سكل (2-3): تقرير الاإيرادات اليومي لمطعم اأحد الفنادق.

م�ساوياً   الخدمة  وبدل  المبيعات  و�سريبة  وال�سراب  الطعام  مبيعات  مجموع  يكون  اأن  يجب  هنا 
لمجموع النقدي والذمم اأي: 

73 + 27 +14.200 + 9.900 =  124.100 دينار المجموع الكلي 
31.500 + 92.600 = 124.100 النقدي والذمم.

الكوفي �سوب,  الطعام, مثل  التابعة لاإدارة  الاأق�سام الاأخرى  لمبيعات  نف�سه  التقرير  ا�ستخدام  ويمكن 
وخدمات الغرف, وكفتيريا النادي ال�سحي والبركة.
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قم بزيارة لمكتبة المدر�سة اأو المكتبة العامة واطلع على كتب المحا�سبة العامة, وتعرف على الك�سوفات 
والتقارير المحا�سبية الم�ستخدمة في العمل الفندقي. عد تقريرًا واعر�سه على زملائك ومعلمك في 

ال�سف وناق�سهم فيه. 

وي�ساعد هذا التقرير في معرفة وتحديد معدل �شرف الفرد الواحد في المطعم ومعدل الاإيراد اليومي في 
نهاية ال�سهر, وذلك من خلال اإجراء العمليات الح�سابية الاآتية:

معدل �ö± ال�سî�¢ الواحد   
ويتم احت�سابه من خلال مجموع اإيرادات المطعم مق�سومًا على عدد ال�سيوف لل�سهر الواحد, كما في 

المعادلة الاآتية:

مجموع الاإيرادات 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

عدد ال�سيوف معدل �شرف ال�سخ�ض الواحد = 

معدل عدد ال�سيو± اليومي    
المراد  ال�سهر  اأيام  مق�سومًا على عدد  الواحد  ال�سهر  ال�سيوف خلال  احت�سابه من خلال عدد  ويتم 

احت�سابه, كما في المعادلة الاآتية: 

  
مجموع عدد ال�سيوف

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
عدد اأيام ال�سهر معدل عدد ال�سيوف اليومي =  

معدل الإيرادات اليومي    
ويتم احت�سابه من خلال مجموع الاإيرادات في ال�سهر مق�سومًا على عدد اأيام ال�سهر, كما في المعادلة 

الاآتية: 
مجموع الاإيرادات في ال�سهر

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
عدد اأيام ال�سهر معدل الاإيرادات اليومي =  
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والمثال الاآتي يو�سح كيفية احت�ساب هذه المعدلات والتي تعد من قبل مدير المطعم والتي تقدم لم�سوؤول 
المحا�سبة والتكاليف.

مثال:
اإيرادات مطعم الاأفق لاأحد الفنادق  ل�سهر يونيو في اأحد الاأعوام  50.000 دينار وبلغ  بلغت 

مجموع عدد ال�سيوف  3000 �سيف. 

  = 16.66 دينارًا
50.000

ــــــــــــــــــــــــ
3000  = 

مجموع الاإيرادات
ــــــــــــــــــــــــــــــ

عدد ال�سيوف معدل �سرف ال�سخ�ض الواحد =   –1

 = 100 �سيف يوميًّا
3000

ــــــــــــــــــــــــ
30  = 

مجموع عدد ال�سيوف
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

عدد اأيام ال�سهر معدل عدد ال�سيوف اليومي =  -2

= 1666.6 دينارًا
50.000

ـــــــــــــــــــ
30  = 

مجموع الاإيرادات في ال�سهر
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

عدد اأيام ال�سهر
معدل الاإيرادات اليومي =   -3



ت≥رير مبيعات الحفلاتتمرين (2-2)

»∏ª©dG êÉàædG
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áeRÓdG äGõ«¡éàdGh äGhOC’G

- اأن يعبÅ تقرير مبيعات الحفلات.

اأو  يومي  ب�سكل  للحفلة,  التالي  اليوم  في  الحفلات  مدير  قبل  من  الحفلات  مبيعات  تقرير  تعبئة  يتم 
اأ�سبوعي وح�سب �سيا�سة الفندق وتقديمها لمدير الدائرة المالية في الفندق, لغايات التدقيق المحا�سبي 

ولتح�سيل الذمم من اأ�سحاب الحفلات المقامة في الفندق. 

 مختبر التدريب العملي.   طاولات.
 قرطا�سيه واأقلام.    اآلة حا�سبة.

 نماذج لتقارير مبيعات الحفلات.

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

ال�سور التوVسيحية خطوات العمπالرقم

اكتب اليوم والتاريï على نموذج التقرير.
اكتب ا�سم �ساحب الدعوة لكل حفلة في الخانة المخ�س�سة.

اكتب نوع الحفلة.
ن ا�سم القاعة في الخانة المخ�س�سة. qدو

ل الوقت لكل حفلة. qسج�
ل عدد الاأ�سخا�ض لكل حفلة. qسج�

ن مبيعات الطعام في خانة غداء اأو ع�ساء ح�سب نوع الحفلة. qدو
ن مبيعات ال�سراب في خانة �سراب لكل حفلة  qدو

1
2 
3
4
5
6
7
8
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ال�سور التوVسيحية خطوات العمπالرقم

اح�سب قيمة �سريبة المبيعات ح�سب المعادلة الاآتية: 
100ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمبيعات (غداء اأو ع�ساء) + �سراب   %16

نها في خانة �سريبة مبيعات حكومية. qودو

اح�سب قيمة بدل الخدمات ح�سب المعادلة الاآتية:

100  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمبيعات ( غداء اأو ع�ساء ) + �سراب  %10
نها في خانة بدل خدمات. qودو

ل قيمة الفاتورة المدفوعة في خانة نقدي. qسج�
ل قيمة الفاتورة غير المدفوعة في خانة ذمم. qسج�

اأغلق التقرير على النحو الاآتي: 
اجمع عدد الاأ�سخا�ض ودونها في اأ�سفل الخانة.  .1

اجمع قيم مبيعات ال�سراب و�سجلها اأ�سفل الخانة   .2
اجمع قيم مبيعات الغداء و�سجلها اأ�سفل الخانة.  .3

اجمع قيم مبيعات الع�ساء و�سجلها اأ�سفل الخانة.  .4
اجمع قيم �سريبة المبيعات و�سجلها اأ�سفل الخانة.  .5

اجمع قيم بدل الخدمات و�سجلها اأ�سفل الخانة.  .6

اطوp التقرير و�سعه في مغلف لت�سليمه للدائرة المالية.

9

 

10

11
12
13

14

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N
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اأقيمت في فندق النور لهذا اليوم الحفلات المدرجة اأدناه, المطلوب اإعداد تقرير مبيعات الحفلات 
علمًا باأن �سريبة المبيعات الحكومية 16% وبدل الخدمة %10.

حفل غداء بمنا�سبة افتتاح فرع جديد ل�سركة الومي�ض ممثلة, بمديرها العام ال�سيد علي ح�سن في   
قاعة الاأفق ل 200 �سخ�ض ال�ساعة الواحدة ظهرًا, وكانت مبيعات الطعام 1500 دينار ومبيعات 

ال�سراب 300 دينار.
حفل خطوبة ال�سيد احمد محمد, بوفيه ع�ساء ل200 �سخ�ض في تمام ال�ساعة 8.30 م�ساء في   

قاعة الاأحلام, وقد كانت مبيعات الطعام 3750 دينارًا ومبيعات ال�سراب 600 دينار.
حفل ع�ساء لل�سيد مروان ح�سن بمنا�سبة وداع ابنه في المطعم الرئي�ض ل 50 �سخ�ض, وقد كانت   

مبيعات الطعام 400 دينار ومبيعات ال�سراب 100 دينار. 
عد تقرير مبيعات الحفلات باتباع خطوات التمرين ال�سابق.

ت≥رير مبيعات الحفلات

.................................. :ïاليوم: ..................................         التاري

 Öا�سم �ساح
الدعوة

نو´ 
ا◊فلة

ا�سم ال≥اعة 
/اŸطعم

 âوق
ا◊فلة 

عدد 
öVيبة ع�ساءZداء �öاب الأ�سîا�¢ 

مبيعات
بدل 
ملاحظات Pممن≥دي خدمة

اéŸمو´
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كتبت اليوم والتاريï على نموذج التقرير.1

كتبت ا�سم �ساحب الدعوة في الخانة ال�سحيحة.2

كتبت نوع الحفلة في الخانة ال�سحيحة. 3

نت ا�سم القاعة لكل حفلة في الخانة المخ�س�سة.4 qدو

نت وقت كل حفلة ح�سب الزمن المذكور.5 qدو

لت عدد الاأ�سخا�ض لكل حفلة.6 qسج�

نت مبيعات الطعام ح�سب نوع الوجبة ب�سكل �سحيح.7 qدو

ح�سبت �سريبة المبيعات بطريقة �سحيحة ودونتها في الخانة المخ�س�سة 8
لكل حفلة.

المخ�س�سة 9 الخانة  الخدمات بطريقة �سحيحة ودونتها في  ح�سبت بدل 
لكل حفلة.

اأغلقت التقرير بالطريقة ال�سحيحة.10

طويت التقرير وو�سعته في مغلف لت�سليمه للدائرة المالية.11

راعيت الدقة وال�سمولية في اأداء العمل.12

راعيت الت�سل�سل المنطقي في اأداء العمل.13

لنعم الرقم

º««≤àdG ÒjÉ©e

بعد الانتهاء من اأداء التمرين العملي قيم اأداءك اأو اأداء زميلك من خلال قائمة ال�سطب الاآتية:

عنا�سر الت≥يم
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اإعداد ت≥رير الإيرادات اليوميتمرين (3-2)

»∏ª©dG êÉàædG

ájô¶ædG äÉeƒ∏©ŸG

áeRÓdG äGõ«¡éàdGh äGhOC’G

- اأن يعد تقرير اإيرادات يومي لكوفي �سوب.

البيانات على  الفواتير وتدوين  بت�سجيل  ال�سندوق  اأمين  يقوم  لل�سيف ومحا�سبته,  الخدمة  تقديم  بعد 
الدائرة  اإلى  وي�سلمها  في مغلف  والفواتير  النقود  مع  التقرير  وي�سع  للمطعم,  اليومي  الاإيرادات  تقرير 

المالية للفندق.

 مختبر التدريب العملي.    طاولات.
 قرطا�سيه.      اآلة حا�سبة.

 ن�سï عن الفواتير.     نماذج من تقرير الاإيرادات اليومي.

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

ال�سور التوVسيحية الرقم

اكتب ا�سم اأمين ال�سندوق في الخانة المخ�س�سة لذلك.
اكتب اليوم والتاريï والوقت.

اكتب ا�سم الق�سم الذي وردت منه الفواتير.
ل نوع الوجبة ح�سب الزمن المذكور.  qسج�

ن رقم الم�سيف لكل فاتورة. qدو
ل رقم الفاتورة. qسج�

اكتب عدد الاأ�سخا�ض لكل فاتورة.
ن مبيعات الطعام لكل فاتورة في خانة الطعام. qدو
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ال�سور التوVسيحية πخطوات العم
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ن مبيعات ال�سراب لكل فاتورة في خانة ال�سراب. qدو
اح�سب قيمة �سريبة المبيعات ح�سب المعادلة الاآتية: 

100ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمبيعات الطعام + مبيعات ال�سراب   16 % 
نها في خانة �سريبة مبيعات. qودو

اح�سب قيمة بدل خدمة ح�سب المعادلة الاآتية: 

100ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمبيعات الطعام + مبيعات ال�سراب  %10
نها في خانة بدل الخدمة. qودو

ل قيمة الفاتورة المدفوعة في خانة نقدي. qسج�

ل قيمة الفاتورة غير المدفوعة في خانة ذمم مع كتابة الملاحظات. qسج�

اأغلق التقرير على النحو الاآتي: 
اجمع قيم مبيعات الطعام ودونها اأ�سفل الخانة.   .1

اجمع قيم مبيعات ال�سراب و�سجلها اأ�سفل الخانة.  .2

اجمع قيم �سريبة المبيعات و�سجلها اأ�سفل الخانة.  .3
اجمع قيم بدل الخدمات و�سجلها اأ�سفل الخانة.  .4

جد مجموع مبيعات الطعام وال�سراب و�سريبة المبيعات وبدل الخدمة.

جد مجموع النقدي والذمم.
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يعمل �سالم مو�سى اأميناً لل�سندوق في (الكوفي �سوب) التابع لفندق الثقة من ال�ساعة ال�سابعة �سباحًا ولغاية 
ال�ساعة الرابعة بعد الظهر, اإذا علمت اأن المبيعات المذكورة في الجدول اأدناه خا�سعة ل�سريبة المبيعات 

مقدارها 16%, وبدل الخدمات مقدارها 10% وكانت المبيعات لهذا اليوم على النحو الاآتي: 

ملاحظاتمبيعات �öابمبيعات الطعامعدد الأ�سîا�¢رقم الفاتورةرقم اŸظي≤
802102Òنقدي2 دينار10 دنان
نقدي4.500 دينار40 دينارًا752116
غرفة4 دنان25Ò دينارًا802123
622131Òغرفة1.5 دينار6 دنان
نقدي4 دنان28Ò دينارًا752144

عد تقرير اإيرادات يومي (للكوفي �سوب) باتباع خطوات تنفيذ التمرين ال�سابق.

 ت≥رير الإيرادات اليومياأمÚ ال�سدو¥
الوجبة

فطور, Zداء, ع�ساء

منال�سنةال�سهراليوم
 ال�ساعة

اإلى�سباحاً
ال�ساعة

 الق�سم / الدائرة�سباحاً

م�ساءًم�ساءً

 رقم
اŸ�سيف

 رقم
 الفاتورة

 عدد
 الأ�سîا�¢

Wعام
 ±    د

�öاب
±    د

 öVيبة
مبيعات

 بدل
خدمات

اéŸمو´
ملاحظاترقم ال¨رفةPممن≥دي±     د

اéŸمو´
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نت ا�سم اأمين ال�سندوق في الخانة المخ�س�سة.1 qدو

لت اليوم والتاريï  والوقت في الخانة ال�سحيحة.2 qسج�

كتبت ا�سم الوجبة ح�سب الزمن المذكور.3

نت رقم الم�سيف ورقم الفاتورة في الخانة ال�سحيحة.4 qدو

كتبت عدد الاأ�سخا�ض لكل فاتورة.5

نت مبيعات الطعام في خانة الطعام.6 qدو

نت مبيعات ال�سراب في خانة ال�سراب.7 qدو

ح�سبت قيمة �سريبة المبيعات بالطريقة ال�سحيحة ودونتها في الخانة المخ�س�سة.8

ح�سبت قيمة بدل الخدمات بالطريقة ال�سحيحة ودونتها في الخانة ال�سحيحة.9

لت قيمة الفاتورة المدفوعة في خانة النقدي.10 qسج�

لت قيمة الفاتورة غير المدفوعة في خانة الذمم.11 qسج�

اأغلقت التقرير بالطريقة ال�سحيحة. 12

جمعت قيمة مبيعات الطعام وال�سراب و�سريبة المبيعات وبدل الخدمة.13

جمعت قيمة النقدي والذمم.14

راعيت الدقة وال�سمولية في اأداء العمل.15

راعيت الت�سل�سل المنطقي في اأداء العمل.16

لنعم الرقم

º««≤àdG ÒjÉ©e

بعد الانتهاء من اأداء التمرين العملي قيم اأداءك اأو اأداء زميلك من خلال قائمة ال�سطب الاآتية:

عنا�سر الت≥يم
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عدد طرق محا�سبة ال�سيوف.   - 1

2 -  لماذا تعتبر بطاقات الائتمان الاأكثر ا�ستخداماً في العالم ?

ما المعلومات التي يجب التاأكد منها عند محا�سبة ال�سيف بوا�سطة بطاقة الائتمان?  - 3

ما المعلومات التي يحتويها تقرير الاإيرادات اليومي للمطعم ?  - 4

و�سح الفرق بين طريقة الدفع النقدي بالعملة المحلية وطريقة الدفع بالعملة الاأجنبية, مو�سحاً   - 5
الاإجراءات لكل منهما.

في �سهر اأيلول من عام 2008 كانت مجموع اإيرادات مطعم الرويال في اأحد الفنادق (20.000)   - 6
دينار اأردني وكان عدد ال�سيوف (3000) �سخ�ض, اح�سب ما ياأتي:

معدل  �سرف ال�سخ�ض الواحد. اأ    - 
معدل عدد ال�سيوف اليومي. ب - 

معدل اإيرادات المطعم اليومي.  جـ - 

أسئلة الوحدة
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المتعارف عليها,  بطاقات الاعتماد  اأنواع  ابحث عن  الاإلكترونية  البحث  با�ستخدام محركات   - 1
ن  qدو العالم.  في  وانت�ساراً  ا�ستخداماً  الاأنواع  هذه  اأكثر  وتعرف  البطاقات,  هذه  اأنواع  �سجل 

المعلومات في دفترك واعر�ض ما تو�سلت اإليه على زملائك ومعلمك في ال�سف.

قم بزيارة لاأحد الفنادق القريبة من منطقتك, وقابل م�سئول الح�سابات فيها, وا�ساأله عن اأنواع   - 2
التقارير والك�سوفات المالية الم�ستخدمة في ق�سم الطعام وال�سراب ومدى اأهمية هذه الك�سوفات. 

اعر�ض ما تو�سلت اإليه وناق�سه مع زملائك ومعلمك في ال�سف. 

قم بزيارة لاأحد البنوك القريبة من منطقتك, وقابل مدير الفرع وا�ساأله عن اأنواع ال�سيكات التي   - 3
زملائك  على  واعر�سه  تقريرًا  عد  الوحدة.  بهذه  در�سته  بما  ذلك  وقارن  العملاء,  بها  يتعامل 

ومعلمك في ال�سف.

طعام  من  �سيف  مبيعات  عليها  و�سجل  مطعم,  فاتورة  بت�سميم  مجموعتك  واأفراد  اأنت  قم   -1
وم�سروبات, نفذ اإجراءات محا�سبة زميلك كاأنه �سيف بالطرق الاآتية:

الدفع النقدي. اأ   - 
بطاقة الائتمان.  ب- 

قم بت�سميم ك�سف اإيرادات المطعم اليومي با�ستخدام برنامج اك�سل على جهاز حا�سوب المدر�سة,   -2
مبيناً فيه المعلومات التي يجب اأن يحتويها الك�سف. 

العملات  اأنواع  الفندق, وا�ساأله عن  ال�سندوق في مطعم  اأمين  الفنادق, وقابل  بزيارة لاأحد  قم   -3
الاأجنبية التي تم التعامل معها, وا�ساأل عن الاإجراءات المتبعة للتعامل مع هذه الطريقة.
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لنعميمكنني بعد درا�سة هò√ الوحدة اأنالرقم

اأحدد طرق محا�سبة ال�سيوف.1

اأعرف اأنواع بطاقات الاعتماد والبيانات التي تحتويها.  2

اأميز اأنواع ال�سيكات. 3

اأميز اأنواع التقارير والك�سوفات المالية. 4

اأعرف اأهمية الك�سوفات والتقارير المالية.5

اأحا�سب ال�سيوف ح�سب طريقة الدفع. 6

اأبين اإيرادات الطعام وال�سراب.7

اأ�ستخرج معدل اإ�سغال المطعم. 8

اأعبÅ التقارير والك�سوفات المالية. 9
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الوحدة الثالثة

دور التكنولوجيا

ما دور التكنولوجيا  في عمل الفنادق?  
ما الفوائد التي  تقدمها التكنولوجيا لق�سم خدمة الطعام?  
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اهتمت معظم الدول ال�سياحية بالترويج ال�سياحي  لتحفيز ال�سياح اإلى زيارتها, 
والات�سالات  المعلومات  مجال  في  الحديثة  التكنولوجيا  و�سائل  �ساعدت  وقد 

اإلى  خدماتها  عر�ض  في  وال�سفر  ال�سياحة  ومكاتب  والفنادق  ال�سياحية  الدول 
معظم دول العالم والنا�ض كافة, كما �سهلت على ال�سياح الح�سول على المعلومات 

ات�سال  وا�ستمرارية  الطيران  �سركات  اأو  الفنادق  في  الحجوزات  واإجراء  ال�سياحية 
ال�سياح مع دولهم واأعمالهم اأثناء رحلتهم ال�سياحية. 

و�سهولة  والات�سالات  المعلومات  تكنولوجيا  مجال  في  التطور  اأن  القول  ويمكن 
نقل المعلومات بين الدول الم�سدرة والم�ستقبلة لل�سياح اأدى اإلى تمكين الفنادق من 
تقديم خدمات فندقية مميزة, لهذا اأ�سبحت التكنولوجيا عاملًا مهمًا في دفع القطاع 

ال�سياحي وتنميته.

وقد تت�ساءل: 
ما دور التكنولوجيا في خدمة الطعام ? ما دور التكنولوجيا في خدمة الطعام ?   

ما الاأنظمة  الاإلكترونية الم�ستخدمة في العمل الفندقي ? ما الاأنظمة  الاإلكترونية الم�ستخدمة في العمل الفندقي ?   
ما اأ�س�ض تقييم اإنتاجية العاملين ? ما اأ�س�ض تقييم اإنتاجية العاملين ?   

? ™«ÑdG نقاط Ωن¶ا  πªY á«dBG اe  ? ™«ÑdG نقاط Ωن¶ا  πªY á«dBG اe  

يتوقع من∂ بعد درا�سة هò√ الوحدة اأن: 
تو�سح دور التكنولوجيا في خدمة الطعام.  

تعرف الاأنظمة الاإلكترونية.  
تو�سح اأ�س�ض تقييم اإنتاجية العاملين.  

.™«ÑdG نقاط πªY á«dBG º¡ØJ  
ت�ستخدم برمجيات خدمة الطعام وال�سراب.  
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دور التكنولوجيا في خدمة الطعام  أولاً

اأجهزة  توافر  الفنادق وال�سيافة, مثل  اإدارة  الحالي على عمليات  الوقت  لقد ظهر تطور كبير في 
اأقل  اأف�سل, وت�سغيــل عدد  اإدارة خدمة الطعام وال�سراب ب�سكل  ومعدات تكنولوجية انعك�ست على 
الفندق ومن ثم  التي يقدمهـا  من الموظفين, وتنظيم الاأعمال الاإدارية المختلفة الخا�سة بالخدمـات 
القيام بالعمل باأ�سلوب اأكثر كفاءة وتوفير احتياجات ال�سيوف كافة, ب�سبب الا�ستخدام الكبير لاأجهزة 

وبرامج الحا�سوب.

1- فواFد ا�ستîدام التكنولوجيا في خدمة الطعام 
اأ�سبحت التكنولوجيا في عالمنا اليوم ميزة ت�سعى اإليها اأغلب الفنادق والمطاعم  للح�سول عليها 
واقتنائها بالاأ�سلوب العلمي ال�سحيح, لكي ت�ستطيع تح�سين خدماتها من خلال اأداء العاملين لديها, 

والتي تحقق الاأهداف الاآتية:
ال�شرعة والتميز في اأداء الخدمة. اأ    – 

التخل�ض من التعقيدات والاإجراءات المكتبية. ب – 
تنمية وتطوير مهارات المديرين والموظفين. جـ – 

تخفي�ض عدد العاملين والتكاليف. د   – 
ت�سجيع العاملين على الابتكار ودعم النتائج المحققة وتحفيز ومكافئة العاملين. هـ  - 

 πدام الأمثîالتكنولوجيا تعني ال�ست
للمعرفة العلمية وتطبي≥ات¡ا وتطويع¡ا 

لîدمة الإن�سان ورفاهيت¬.

في  الم�ستخدمة  التكنولوجيا  و�سائل  اأهم  عن  ابحث  الاإلكÎونية,  البحث  ركات  با�ستخدام 
الفنادق والمطاعم, وفوائد ا�ستخدامها في العمل. 

عد تقريراً واعر�سه على زملائك ومعلمك في ال�سف.  
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أسس تقييم إنتاجية العاملين ثانيًا

لكافة  المنفذون  واأنهم  والاإدارة,  ال�سيوف  بين  الو�سل  المطعم  حلقة  اأو  الفندق  في  العاملون  يعتبر 
الاأعمال المطلوبة منهم من خلال الخطة الاإدارية, فتقوم الاإدارة بو�سع اأ�س�ض لتقييم اإنتاجية العاملين والتي 

على اأ�سا�سها تتم عملية تقييمهم من خلال ا�ستخدام تكنولوجيا الحا�سوب الم�ستخدمة في الفنادق. 

اأZراV¢ عملية ت≥ييم اأداء العاملين   -1
الهدف الاأ�سا�سي من عملية تقييم اأداء العاملين هو تحديد ومعرفة الاإنجاز الذي قام به الموظف 
خلال فترة زمنية معينة, وهل تم الو�سول اإلى الم�ستوى المطلوب من خلال الاأداء. ويمكن اأن 

ت�ستخدم نتائج التقييم لتحقيق اأهداف الاإدارة وهي: 
التاأكد من تنا�سب الرواتب والمكافاآت الممنوحة والعمل المطلوب. اأ   – 

ب– التحقق من اأن الموظف ي�ستحق ترقية تقديراً لجهوده.
جـ– تحديد مدى الحاجة اإلى برامج تدريبية لمتابعة تطوير الموظفين, ورفع مهارتهم العملية.

تقوية العلاقة بين الموظفين والاإدارة العامة للفندق. د  – 

اختيار العاملين وتوظيف¡م   -2
ي�سعى مدير الطعام وال�سراب في الفندق اإلى اختيار العاملين ب�سكل دقيق, واإذا تم الاتفاق على تعيين 
موظف جديد وت�سهيلا لعملية تقييمه م�ستقبلًا ين�ساأ له ملف خا�ض به على قاعدة بيانات الموظفين 

في الحا�سوب, وبعد اإجراء المقابلات مع الموظف, والتي تت�سمن المعلومات الاآتية: 
البيانات ال�سخ�سية: الا�سم -تاريï الولادة – الحالة الاجتماعية – الجن�سية – رقم الملف الحا�سوبي.  اأ    – 
التي  التدريبية  – الدورات  العملية  – الخبرات  التعليمي  الم�ستوى  والعملية:  العلمية  ب– البيانات 

ح�سل عليها.
جـ– البيانات الاإدارية: الوظيفة  – الاإجراء المتفق عليه – طريقة الدفع - الحوافز التي “نح – وقت 

العمل – الÎقيات. 
وال�سكل (3–1) يو�سح ‰وذجاً لملف حا�سوبي م�ستخدماً في اأحد الفنادق. 
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ال�سكل (3-1): نموذج لملف حا�سوبي في اأحد الفنادق.

ا�سم الفند¥: ------------------------------------------------------------------------------------------
ا�سم اŸوظف: ------------------------------- رقم اŸلف ا◊ا�سوبي: ------------------------------------
الجن�ض: ------------- تاريï اŸيلاد: --------------------------- الجن�سية: -----------------------------

الحالة الاجتماعية: ------------------------------------
الم�ستوى التعليمي: ------------------------------------

الخبرات العملية: -------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

الدورات التدريبية: ---------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

الوظيفة:----------------------------------- الاأجر المتفق عليه: -------------------------------------
طريقة الدفع: -----------------------------------------------------------------------------------------
الحوافز:-----------------------------------------------------------------------------------------------

وقت العمل: -----------------------------------------------------------------------------------------
الÎقيات: --------------------------------------------------------------------------------------------

ملاحظات: ------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------
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اإجراءات التوظيف   –3
يقوم مدير الطعام وال�سراب بالتعاون مع مدير �سوؤون الموظفين باختيار الموظفين من خلال اإجراء 
المقابلات بعد تعبئة الطلب من قبل المتقدمين للوظائف, وكذلك اإجراء الاختبارات التحريرية 
والنف�سية لقيا�ض مدى �سلاحية المتقدمين للوظائف, وتحديد الاأجور المنا�سبة لكل متقدم. واإن 
اإدارة �سئون الموظفين هي عملية بالغة الاأهمية وتتلاءم كثيرًا مع تكنولوجيا المعلومات والحو�سبة, 
المطلوبة  البيانات  وتخزين  الروتينية  المهمات  من  العديد  لاإتمام  البرمجيات  ا�ستخدام  ويمكن 
بالتعاون مع اإدارة الطعام وال�سراب, مما ي�سهل عملية تقييم اأداء الموظفين, وفيما ياأتي المهمات 

التي ي�ستطيع نظام تكنولوجيا المعلومات اأداءها: 
اأ   - تخزين البيانات المتعلقة بكل موظف.

ب- تخزين الو�سف الوظيفي لكل وظيفة.
جـ- تخزين جداول الرواتب.

الم�ساعدة في عملية التعيين عن طريق تخزين قوائم بالاأ�سخا�ض الذين تقدموا بطلبات توظيف  د  - 
وتحديد المتقدمين ذوي المهارات العالية.

هـ - تقديم عرو�ض العمل. 
و  - اإعداد عقود العمل.

ز  - ت�سجيل الوقت الذي يق�سيه الموظفون في العمل.
ح - ح�ساب م�ستحقات الموظفين بما في ذلك الرواتب, وم�ستحقات العمل الاإ�سافي, ومكافاآت العمل.

ط - ح�ساب اإجازات الموظفين الم�ستحقة. 

 وت�ساعد التكنولوجيا الم�ستخدمة في الفندق من خلال ملء البيانات وفق قواعد وا�سحة ومحددة, 
ومتابعة الموظف من خلال عمله ور�سد المعلومات عن اأدائه وحفظها في ملفات حا�سوبية  خا�سة 

بالعاملين في تقييم  اأداء العاملين, وتحديد ما ي�ستحقون من حوافز ومكافاآت مادية وغير مادية. 
ويمكن تقييم اأداء واإنتاجية العاملين ح�سب الخطة المو�سوعة للاإدارة من خلال فترة زمنية معينة 
�سنوية اأو ن�سف �سنوية, وترتكز عملية التقييم على مدى تحقيق الاأهداف المن�سودة وعلى جودة 
اأو النوعي, وذلك من خلال التفاعل مع ال�سيوف ور�ساهم, وحل الم�ساكل  اأداء العمل الكمي 

والاعترا�سات, وتلبية حاجات ال�سيوف ب�سرعة.
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نشاط ) ٣ – 1 ( 

قم بزيارة لاأحد الفنادق القريبة من منطقتك, وقابل مدير �سوؤون الموظفين وا�ساأل عن: 
‰اذج طلبات التوظيف والملفات الحا�سوبية للموظفين, وقارن فيما بينها من حيث المعلومات   -1

الواردة في كل منها.
الاإجراءات المتبعة لاختيار الموظف المنا�سب.  -2

عد تقريراً بذلك واعر�سه على زملائك وناق�سه مع معلمك في ال�سف.

قم وزملاءك من نف�ض المجموعة بتحديد وظيفة معينة لموظف خدمة طعام, و�سع �شروطاً وموا�سفات 
اإليه مع زملائك  تو�سلت  ما  المطلوبة في دفÎك, واعر�ض  البيانات  الموظف. و�سجل  لاختيار هذا 

وناق�سه مع معلمك في ال�سف.
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الأنظمة الإلكترونية ا ثالثً

لت�سهل وت�سرع من  تكنولوجيا حديثه  ا�ستخدام  تتطلب  وال�سراب  الطعام  ق�سم  الخدمة في  اإن جودة 
عملية تقديم الخدمة ب�سكل اأف�سل ومميز لل�سيوف. وقد اأدخلت الفنادق هذه التكنولوجيا لمواكبة التطور 
في مجال الخدمات. والتكنولوجيا وحدها  لا تكفي فيجب اأن تكون هناك اأنظمة وبرامج كي ت�سهل عمل 

الموظفين في الفنادق, وهناك ق�سمان من هذه الاأنظمة والبرامج في الفنادق وهي:

اأنظمة وبرامè عالمية  -1
 غالبا ما ت�ستخدم في الفنادق الخم�ض نجوم وبع�ض فنادق الاأربع  نجوم نظاماً لا ي�ستخدم اإلا عن 
اأق�سام خدمة الطعام وال�سراب مع  طريق ال�سركة الم�سنعة له, وهو عبارة عن �سبكة ترب§ جميع 
بع�سها, وكذلك تكون مرتبطة بجميع اأق�سام واإدارات الفندق الاأخرى, وال�سكل (3-2) يو�سح 

اأحد البرامج العالمية الم�ستخدمة في الفنادق.

ال�سكل (3-2): نظام وبرنامج عالمي ي�ستخدم في اأحد الفنادق.
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وي�ستطيع كل موظف ح�سب وظيفته با�ستخدام هذا النظام, وي�ستطيع مدير الطعام وال�سراب اأن 
يدخل اإلى جميع اأق�سام خدمة الطعام وال�سراب, كالمطاعم اأو الكوفي �سوب اأو خدمات الغرف 

ومعرفة حجم و�سير العمل فيها من مكانه دون الحاجة اإلى عمل جولات لكل ق�سم.
المحا�سب  تتم خدمتها, والطاولات   الطلبات لكل طاولة  المطعم معرفة   ي�ستطيع مدير  كذلك 
عليها, اأما الم�سيف فق§ يدون الطلبات الخا�سة بال�سيوف واإعطاء اأمر التنفيذ اإلى المطبï ومعرفة 

ما اإذا كان الطلب قد تم تنفيذه من المطبï وا�ستلامه.
ويكون لكل موظف كرت يحفظ معه اأو رقم �سري يعطى له عن طريق مدير تكنولوجيا المعلومات 

بالفندق.

اأنظمة وبرامè محلية  -2
وهي غالباً ما ت�ستخدم في المطاعم وبع�ض فنادق الثلاث نجوم فما دون, وهذه الاأنظمة  تعد عن 
طريق اأ�سخا�ض اأو �سركات محلية, ويتم فيها رب§ ق�سمين مع بع�ض (المطعم مع المطبï) وفي بع�ض 

الاأحيان يتم رب§ اأكثر من مطعم مع المطبï اإذا كان الفندق يحتوي على اأكثر من مطعم.
وقد اهتمت الفنادق بتعيين مديري الاأق�سام وموظفيها ممن لديهم مهارة العمل على هذه الاأنظمة 

اأو تدريبهم عليها لتطوير مهاراتهم واإتقان العمل على هذه الاأنظمة. 

قدم  حدوثها,  تتوقع  التي  النتائج  فما  العمل,  ذروة  في  تعطل  الاإلكÎوني  الخدمة  نظام  اأن  افÎ�ض 
مقÎحاتك للعامل مع هذه الحالة.

با�ستخدام اأحد ركات البحث الاإلكÎونية, ابحث عن الاأنظمة والبرامج الم�ستخدمة في خدمة 
الطعام وال�شراب, وعد تقريراً مبيناً فيه نوعية هذه البرامج واأهميتها في العمل الفندقي. 

واعر�ض ما تو�سلت اإليه على زملائك ومعلمك في ال�سف.
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آلية عمل نقاط البيع ا رابعً

الحا�سوب  ا�ستخدام  في  الخبرة  ذوي  من  فيها  العاملين  تعيين  على  والمطاعم  الفنادق  تحر�ض 
لل�سيوف,  الخدمات  اأف�سل  لتقديم  وذلك  وتطويرهم,  عليها  تدريبهم  اأو  الم�ستخدمة,  والاأنظمة 

وتختلف اآلية عمل الاأنظمة لكل ق�سم في الفندق عن غيره من الاأق�سام الاأخرى. 

 ا�ستîدام الحا�سوب في ق�سم خدمة الطعام 
لقد �ساعد ا�ستخدام الحا�سوب في ق�سم خدمة الطعام على تحقيق اأهداف الفندق والمطعم, وتطوير 
 øe ™«ÑdG نقاط Ωن¶ا ¿ƒµàjh ,±ƒ«°†dG áeóNh äGóFا©dG Üا°ùMh π«¨°ûàdG áÑbGôeh QGôقdG PاîJG á«∏ªY

اأجزاء مهمة وهي: 
 .(Touch Screen) و�سا�سة اإدخال بيانات ,(Cash Drawer) جهاز نقد يت�سمن �سندوقًا للنقود  – 1
طابعتان, الاأولى لطباعة الطلب الخا�ض بال�سيف, واإر�ساله اإلى المطبï والثانية لاإعداد الفاتورة  – 2

.ïالخا�سة بال�سيف بهدف المحا�سبة. يبين ال�سكل (3-3) جهاز تو�سيل الطلبية للمطب

.ïال�سكل (3-3):جهاز تو�سيل الطلبية للمطب

�سا�سة اإدخال بيانات

طابعة

�سندوق النقود
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وقبل البدء بعملية ا�ستقبال ال�سيوف في المطعم يجب على مدير المطعم التاأكد من �سلاحية الاأجهزة 
الم�ستخدمة في المطعم, واأن لا يكون هناك اأي عطل اأو خلل في البرمجة تفادياً لحدوث اأخطاء اأثناء 
الحا�سوب,  اإلى جهاز  الم�سيف  يتوجه  ال�سيوف واأخذ طلبهم  المطعم وا�ستقبال  فتح  الخدمة, وبعد 

ويقوم بالخطوات الاآتية: 
اإدخال الرقم ال�سري اأو تمرير البطاقة الممغنطة.  -  1

فتح �سا�سة جديدة واإدخال رقم البطاقة.  -  2
اإدخال عدد الاأ�سخا�ض.  -  3

اإدخال رقم الغرفة اإذا كان مقيماً في الفندق.  -  4
اإدخال طلبات ال�سيف, حيث اإن النظام يكون مجهزاً بلوائح خا�سة بكل �سنف من الاأ�سناف   -  5
المقدمة مثل لائحة الم�سروبات, ولائحة الاأطعمة الباردة والمقبلات, ولائحة الاأطباق الرئي�سة 

واأخيرًا لائحة الحلويات.
اإعطاء اأمر حفظ.  -  6

وبعد انتهاء ال�سيف من تناول وجبته, واإنه لم يعد لديه اأي طلبات, وفي حال طلب الفاتورة, يقوم 
الم�سيف باإعطاء اأمر عن طريق الجهاز لت�سل اإلى اأمين ال�سندوق على جهازه, والذي بدوره يقوم 

باإعداد الفاتورة وتجهيزها لتقدم اإلى ال�سيف. 



ا�ستîدام البرمéيات في اأخW òلبات ال�سيفتمرين (1-3)

»∏ª©dG êÉàædG

ájô¶ædG äÉeƒ∏©ŸG

áeRÓdG äGõ«¡éàdGh äGhOC’G

- ياأخذ طلب ال�سيف با�ستخدام برمجيات خدمة الطعام.

ي�ساعد ا�ستخدام الحا�سوب في ق�سم خدمة الطعام في تقديم خدمة متميزة من خلال الدقة وال�سرعة في 
تنفيذ العمل, والاهتمام بال�سيوف. 

 مختبر التدريب العملي.
 طاولات مجهزة ومفرو�سة للخدمة.

 طاولة محا�سب.

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

الرقم

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

الرقم  اأو  الممغنطة  البطاقة  با�ستخدام  النظام  افتح 
ال�سري.

ادخل اإلى �سا�سة الطاولات الموجودة.

اأدخل رقم الطاولة وعدد الاأ�سخا�ض ثم اختر طاولة 
 (New Table) جديدة

 (next) اختر التالي للدخول اإلى �سا�سة الم�سروبات

1

2 

3

4
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øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N

ال�سور التوVسيحية خطوات العمπالرقم

øjôªàdG ò«ØæJ äGƒ£N
افتح �سا�سة الم�سروبات الموجودة على النظام.

طلب  ح�سب  القائمة  من  الم�سروبات  نوع  اختر 
ال�سيف.

من  الطلب  لتنفيذ   (Inter)اإدخال زر  على  ا�سغ§ 
موظف اإعداد الم�سروبات.

توجه اإلى ال�سيف و�سجل طلب الطعام.

اأعد على م�سامع ال�سيف ما طلبه.

اأدخل البطاقة الممغنطة اأو الرقم ال�سري مرة اأخرى.

افتح �سا�سة الطاولات واختر رقم الطاولة المطلوبة 
وا�سغ§ زر اإدخال.

ادخل اإلى �سا�سة الماأكولات الموجودة على النظام.

اختر من القائمة ما طلبه ال�سيف.

باأنها  النظام  اإلى  اأدخلتها  التي  البيانات  من  تاأكد 
مطابقة لطلب ال�سيف.

.ïا�سغ§ على زر اإدخال لتنفيذ الطلب من المطب

5

6 

7

8

9

10

11

12

13

14

15

»∏ªY øjô“
قم باأخذ طلب ال�سيف و�سجله با�ستخدام برمجيات خدمة الطعام باتباع خطوات تنفيذ التمرين ال�سابق.
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فتحت النظام با�ستخدام البطاقة الممغنطة اأو الرقم ال�سري 1
بطريقة �سحيحة.

فتحت �سا�سة الطاولات الموجودة على النظام.2
اأدخلت رقم الطاولة وعدد الاأ�سخا�ض.3
فتحت �سا�سة الم�سروبات الموجودة على النظام.4
اخترت نوع الم�سروب ح�سب طلب ال�سيف.5
�سغطت على زر اإدخال وحفظت الطلب.6
تاأكدت من ا�ستلام موظف اإعداد الم�سروبات الطلب.7
�سجلت ما طلبه ال�سيف من الطعام. 8
اأعدت فتح النظام بطريقة �سحيحة.9

فتحت �سا�سة الاأطعمة الموجودة على النظام.10
اخترت ما طلبه ال�سيف من الطعام بطريقة �سحيحة.11
تاأكدت من البيانات التي اأدخلتها باأنها مطابقة لطلب ال�سيف.12
�سغطت على زر اإدخال وحفظت الطلب.13
تاأكدت من اأن الطلب قد و�سل اإلى ق�سم المطبï لتنفيذه.14
ا�ستخدمت اأزرار النظام بطريقة �سحيحة. 15
راعيت الت�سل�سل المنطقي في اأداء العمل.16
راعيت الدقة في تنفيذ خطوات العمل.17

º««≤àdG ÒjÉ©e

بعد الانتهاء من اأداء التمرين العملي قيم اأداءك واأداء زميلك من خلال قائمة الر�سد الاآتية: 

عنا�سر الت≥يمالرقم
م�ستويات الأداء

متو�س§جيد بحاجة اإل≈ جيد جدvا
 Úس�–
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عدد فوائد ا�ستخدام التكنولوجيا في خدمة الطعام.  - 1

ما الهدف من عملية تقييم اأداء العاملين في خدمة الطعام?  - 2

ما الاإجراءات التي ي�ستخدمها ق�سم �سوؤون الموظفين لحفظ  الملفات الخا�سة بالعاملين با�ستخدام   - 3
تكنولوجيا المعلومات?

عدد اأنواع الاأنظمة الاإلكترونية وو�سح الفرق بينها.  - 4

?Ωا©£dG áeóN º°ùb »a ™«ÑdG نقاط Ωن¶ا ¿ƒµàj ºe  - 5

تتبع خطوات ا�ستخدام برمجية خدمة الطعام, وت�سجيل الطلبات وتنفيذها.  - 6

اأي من الاأماكن الاآتية ي�ستخدم نظاماً الكترونيًّا عالميًّا, واأيها ي�ستخدم نظاماً الكترونيًّا محليًّا, وما   - 7
ال�سبب? 

فندق خم�ض نجوم. اأ    - 
مطعم متخ�س�ض. ب - 
فندق اأربع نجوم. جـ - 

مطعم وجبات �سريعة. د   - 
فندق ثلاث نجوم. هـ  - 

مقهى حديث. و   - 

أسئلة الوحدة
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في  الحديثة  التكنولوجيا  ا�ستخدام  اأهمية  عن  ابحث  الاإلكترونية,  البحث  با�ستخدام محركات   - 1
في  ومعلمك  زملائك  على  اإليه  تو�سلت  ما  واعر�ض  تقريرًا  اكتب  وفوائدها,  الفندقي  العمل 

ال�سف.

قم بزيارة لفندق قريب من منطقتك, وتعرف على مدير �سوؤون الموظفين, وا�ساأله عن الاإجراءات   - 2
تكنولوجيا  ا�ستخدام  قبل  القديمة  والاإجراءات  العاملين,  ملفات  تنظيم  بها  يتم  التي  الحديثة 
المعلومات. ثم عد تقريرًا بذلك مبينًا الفرق بين الاأ�سلوب المكتبي القديم, والاأ�سلوب الحديث 

با�ستخدام التكنولوجيا, واعر�ض ما تو�سلت اإليه على زملائك ومعلمك في ال�سف. 

با�ستخدام برنامج معالجة الن�سو�ض بجهازك الحا�سوب, �سمم نموذجًا لملف حا�سوبي لموظف   - 1
خدمة الطعام, وبين المعلومات التي يجب اأن يحتويها الملف. 

قم بزيارة لمطعم متخ�س�ض ومطعم تابع لفندق, وتعرف على:   - 2
نظام البيع با�ستخدام التكنولوجيا. اأ    – 

اآلية عمل كل منهما. ب – 

الفرق بين النظامين. جـ – 
عد تقريرًا, واعر�ض ما تو�سلت اإليه على زملائك ومعلمك وناق�سه بال�سف.
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لنعميمكنني بعد درا�سة هò√ الوحدة اأنالرقم

اأو�سح دور التكنولوجيا في خدمة الطعام. 1

اأعرف فوائد ا�ستخدام التكنولوجيا في خدمة الطعام.2

اأعرف الغر�ض من عملية تقييم اإنتاجية العاملين في خدمة الطعام.3

اأبين اإجراءات اختيار العاملين وتوظيفهم.4

اأو�سح اإجراءات عمل �سوؤون الموظفين في تقييم اإنتاجية العاملين.5

اأعدد اأنواع الاأنظمة الاإلكترونية وبرامجها.6

اأو�سح الفرق بين الاأنظمة الاإلكترونية المختلفة.7

8.Ωا©£dG áeóN º°ùb »a ™«ÑdG نقاط πªY á«dBG º¡aCG

9.Ωا©£dG áeóN º°ùb »a ™«ÑdG نقاط Ωا¶æd áeRÓdG Iõ¡LC’G ±ôYCG

اأ�ستخدم برمجيات خدمة الطعام وال�سراب.10
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قائمة المصطلحات

Banquet Contractاتفاقية حفلة 

Furnitureاأثاث المطعم 

Managementالاإدارة 

Profitاأرباح 

Wedding Receptionا�ستقبال الزفاف

Casherاأمين ال�سندوق

Revenuesالاإيرادات 

Restaurant Revenuesاإيرادات المطعم 

Service Chargeبدل الخدمة 

Credit Cardبطاقة ائتمان 

Jop Analyzingتحليل العمل 

Theaterترتيب قاعة على �سكل مدرج 

Promotionالترقية 

Hiringالتعيين

Reports and Financial Statementsالتقارير والك�سوفات المالية 

 Restaurant Summary of salesتقرير مبيعات المطعم 

Evaluationالتقييم

Performance Evaluationتقييم الاأداء 

Directingالتوجيه

Signatureالتوقيع 

Microsحا�سب اآلي

Computerحا�سوب 

Buffet Banquetsحفلات البوفيه

 Reception Partyحفلة ا�ستقبال 

 Outside Cateringحفلة خارجية 

Dessertحلويات 

Motivesالحوافز

Self – Serviceالخدمة الذاتية

Plate Serviceخدمة ال�سحن الجاهز
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Silver Serviceالخدمة الف�سية

Restaurant Decorationديكورات المطعم 

Salaryالراتب

Balanceالر�سيد

Guests Desiresرغبات ال�سيوف 

Room Numberرقم الغرفة 

Head Waiterرئي�ض الم�سيفين 

Accounting Managerرئي�ض ق�سم المحا�سبة 

Receipt Voucher�سند قب�ض 

Projector�سا�سة عر�ض 

Table Cloths�سرا�سف طاولة 

Check�سيك 

Host�ساحب الدعوة

Governmental Tax�سريبة حكومية 

Complimentary�سيافة 

Service staffطاقم الخدمة 

Folioفاتورة 

Bill / Checkفاتورة 

Fresh Fruitفواكه طازجة 

Tray Clothفوطة �سينية 

Conference Roomقاعة اجتماعات 

Banquet Hallقاعة الحفلات 

Staff  Data Baseقاعدة بيانات الموظفين 

Menuقائمة الطعام 

Front Officeق�سم الا�ستقبال 

Maintenance Departmentق�سم ال�سيانة 

Food & Beverage Departmentق�سم الطعام وال�سراب 

Accounting Departmentق�سم المحا�سبة  

Human Resources Departmentق�سم الموارد الب�سرية 

Banqueting Menusقوائم الحفلات 
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Amountمبلغ 

Board of Directorsمجل�ض الاإدارة 

Accountingالمحا�سبة 

Lectureمحا�سرة 

 Banquet Managerمدير حفلات 

Food & Beverage Service Outletsمرافق خدمة الطعام وال�سراب 

Cost Controllerمراقب التكاليف 

Coat Porterم�ستلم المعاطف

Average of Restaurant Revenuesمعدل اإيرادات المطعم 

Exhibitionمعر�ض 

Cold Appetizersمقبلات باردة 

Hot Appetizersمقبلات �ساخنة 

Podiumمن�سة اإلقاء كلمة 

Skillsمهارات

 Technical Skillsالمهارات الفنية 

Festivalمهرجان

Conferenceموؤتمر 

 Staff / Employeesالموظفون 

Symposiumندوة 

 Occupancy Percentageن�سبة الاإ�سغال 

Operating Systemنظام الت�سغيل 

 Point of Saleنقاط البيع

Type of Currencyنوع العملة 

Organization Structureهيكل تنظيمي 

Dinnerوجبة الع�ساء 

Lunchوجبة الغداء 

 Breakfastوجبة الفطور 

Morning Shiftوردية �سباحية 

 Night Shiftوردية ليلية 

 Evening Shiftوردية م�سائية 

Workshopور�سة عمل
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اأولًا : المراجع العربية

يو�سف  د.  والاجتماعات,  والحفلات  الموؤتمرات  خدمة   – والم�سروبات  الماأكولت  وفن  اإدارة   - 1
محمد حافظ الحماقي, 2008م, مكتبة الاإنجلو الم�سرية, القاهرة, جمهورية م�سر العربية.

للن�سر والتوزيع, عمان,  اأ�سامة  الكريم حافظ, 2010م, دار  الفندقية وال�سياحية, د. عبد  الإدارة   - 2
الاأردن.

والتوزيع,  للن�سر  دار زهران  توفيق, 2006م,  العزيز  ماهر عبد  د.  الحفلات والموؤتمرات,  اإدارة   - 3
عمان, الاأردن.

اإدارة الموارد الب�سرية في �سناعة ال�سيافة, د. حميد عبد النبي الطائي, 2000م, دار زهران للن�سر   - 4
والتوزيع, عمان, الاأردن.

تكنولوجيا التنظيم ال�سياحي, رعد مجيد العاني, 2008م, دار كنوز المعرفة للن�سر والتوزيع, عمان,   - 5
الاأردن.

الحاج ذيب  فندقي, محمد حمي�ض وفي�سل  ثانوي  الاأول  لل�سف  الطعام وال�سراب,  كتاب خدمة   - 6
واأحمد �سندوقه ,2007م, اإدارة المناهج والكتب المدر�سية - وزارة التربية والتعليم,   عمان, 

الاأردن.

كتاب خدمة الطعام وال�سراب لل�سف الثاني الثانوي فندقي, محمد حمي�ض وفي�سل الحاج ذيب وبكر   - 7
عبداوي, 2007م, اإدارة المناهج والكتب المدر�سية – وزارة التربية والتعليم, عمان, الاأردن.

كتاب الح�سابات الفندقية, المرحلة الثانوية الم�ستوى الاأول, مو�سى علاوين واإبراهيم خاتم وبكر   - 8
عبداوي, 2008م, اإدارة المناهج والكتب المدر�سية – وزارة التربية والتعليم, عمان, الاأردن.

قائمة المراجع
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ثانيًاا : المراجع الأجنبية

1 – Accounting and financial Analysis,  Jonathan A. Hales,  2005.  John wily &sons, 
New York U.S.A.

2 – Restaurant Service Beyond the Basics, Carlo A.Litrides and Bruce H. Axler 
,1994, John wily & sons, New York – U.S.A.

3 – Dinner is Served,  Arther Inch and Arlene Hirst, 2003, Running Press Book 
Publishers, U.K.

4 – Service A guide for Professional, Trauner Verlag, 2005, Kob Ulrike, U.K.

5 – Food &  Beverage cost Control, Jack E.Miller    Lea Dopson   David Hays ,2008,  
Wily &sons, U.S.A     





تَمَّ بِحَمْدِ الِله تَعالى
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