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الحمد لله ربّ العالمين، وال�ساة وال�سام على خاتم المر�سلين، �سيدنا محمد - �سلّى الله 
ال�س�ف  الفندقي،  التدبير  كتاب  و�سع  في�سرّنا  وبعد،  اأجمعين-  و�سحبه  اآله  وعلى  و�سلّم  عليه 
الطلبة  اأبنائنا  اأيدي  بين  الثاني،  الدرا�سي  وال�سياحي/الف�سل  الفندقي  التعليم  فرع  ع�سر/  الثاني 
عاقة  ذات  درا�سية  مو�سوعات  الكتاب  هذا  ت�سمّن  وقد  الكرام،  المعلمين  وزمائنا  الأعزاء 
مبحث  من  الأ�سا�سية  المرحلة  في  دُرِ�شَ  ما  اإلى  ا�ستنادًا  والفندقية،  ال�سياحية  الخدمات  بقطاع 
�سة؛ وذلك لتحقيق  التربية المهنية، وتكاماً مع كتب التعليم الفندقي وال�سياحي المتخ�سّ

تكامل المنهاج: الأفقي، والراأ�سي.
التعليم  لفرع  ة  والخا�سّّ ة  العامّّ والنتاجات  العامّّ  الإطار  مع  متناغمًا  الكتاب  جاء  وقد 
المعرفة،  المبني على  التربوي نحو القت�ساد  التطوير  الفندقي وال�سياحي، ومن�سجمًا مع خطّة 

�ش. والم�ستجدات العلمية في مجال التخ�سّ
روع��ي في ه��ذا الكتاب الت�سل�سل المنطقي لوحدات��ه؛ اإذ تطرّق اإلى المعلوم��ات النظرية اأولً، 
فالتطبيقات والتماري��ن العملية، بالإ�سافة اإلى العديد من الأن�سط��ة، وق�سايا البحث والمناق�سة، 

والأ�سكال، وال�سور، والر�سوم   التو�سيحية،  والأ�سئلة.
وقد ا�ستمل الكتاب على ثاث وحدات رئي�سة، تناولت اأولها مو�سوع اإدارة المخازن، 
المواد وترميزها وترتيبها  المخازن واأهدافها ومهامها، وتو�سيف  اإدارة  بما في ذلك: تعريف 
في المخازن، ف�ساً عن بيان فوائدها وطرائقها، وتعرّف نظام المخازن، وال�سفات التي يجب 
توافرها في الموظف الم�سوؤول عن اإدارة المخازن، والأ�س�ش والمعايير التي يجب اتباعها عند 
ت�سميم المخازن وتجهيزها في ق�سم التدبير الفندقي، والأمور التي يجب مراعاتها عند عملية 
التخزين، واأنواع المخازن المُ�ستخدَمة في ق�سم التدبير الفندقي. اأمّا الوحدة الثانية، فقد ت�سمّنت 
تو�سيحًا لمبادئ الت�سميم الداخلي وعنا�سره، وا�ستعرا�ش طرائق تن�سيق الأزهار والعناية بالنباتات 
الداخلية، وبيان اأ�س�ش ا�ستخدام ال�سور واللوحات في مرافق الفندق المختلفة. في حين تطرّقت 
الوحدة الثالثة اإلى التطور التقني في العمل الفندقي والأنظمة التقنية المتبعة، بما في ذلك: تقنية 
وتوفير  بالفندق،  الأبواب  اإقفال  ونظام  الأمانات،  الت�سالت، و�سندوق  ونظام  المعلومات، 



الطاقة، والإنذار  ومكافحة الحريق، واأهمية التوا�سل التقني بين اأق�سام الفندق المختلفة.
وقد اأُلحِقت بالكتاب قائمة �سملت عددًا من المراجع العربية والأجنبية ومواقع الإنترنت 
التي ا�ستعان بها فريق التاأليف، وقائمة اأخرى �سملت الم�سطلحات المهمة باللغتين: العربية، 

والإنجليزية.
ق اأهدافه، راجين تزويدنا بالتغذية  م هذا الجهد المتوا�سع، ناأمل اأن يُحقِّ ونحن اإذ نُقدِّ

الراجعة لتطويره وتح�سينه بما يرقى اإلى الم�ستوى المطلوب خدمة لل�سالح العامّ.
والله ولـيّ التوفيـق

الموؤلفّـون



للمدر�ص:
1- �سرح الدر�ش النظري وربطه بالتمرين العملي.

2- تطبيق التمرين العملي، ثمّ منح الطالب فر�سة كافية للتطبيق.
3- توفير المواد الازمة لإك�ساب الطالب المهارة المطلوبة، مع تر�سيد ال�ستهاك.

4- الهتمام بتطبيق الأن�سطة الازمة لإك�ساب الطالب النتاجات المطلوبة.
5- ت�سمين الدر�ش المزيد من التمارين العملية والأن�سطة التعزيزية والإثرائية.

للطالب:
1   - الحر�ش على تطوير المهارات والقدرات، وال�سعي اإلى تحقيق الأهداف المن�سودة باهتمام 

ومثابرة.
والمحافظة  معاملة ح�سنة،  المدر�سة  في  الزماء  ومعاملة  والم�سوؤولين،  المدر�سين  2  -احترام 

على اأماكن العمل الميدانية.
3   - اللتزام باأوقات التدريب.

4   - العمل بروح الفريق.
5   - اللتزام بقواعد العمل وتعليماته.

6   - ارتداء لبا�ش العمل المهني، والتاأكّد من نظافته.
7   - مراعاة تعليمات النظافة ال�سخ�سية با�ستمرار )ال�سعر، الأظافر، اليدان(.

8   - الهتمام الدائم بمكان العمل.
9   - التاأكّد من نظافة المعدات والأدوات، ومدى �ساحيتها لا�ستخدام.

10- المحافظة على التجهيزات.
11- اإظهارالهتمام والتركيز في اأثناء التدريب العملي، وتجنّب المزاح، والحر�ش على تدوين 

المعلومات.
12- ال�ستف�سار عن كلّ جديد في الوقت المنا�سب.

13- اللتزام بتعليمات ال�سامة وال�سحّة المهنية واإجراءاتها.
14- المبادرة اإلى تقديم الم�ساعدة للزماء والم�سوؤولين.

إرشادات عامّة





  ما الأ�س�ش والمعايير التي يجب اتباعها عند ت�سميم المخازن في ق�سم 
التدبير الفندقي؟

نة ب�سورة منا�سبة؟   كيف يمكن ت�سنيف المواد المُخزَّ
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المواد  لتوافرمختلف  �سمانًا  يُعَدُّ  المخازن  فوجود  للفنادق،  كبيرة  اأهمية  التخزين  يُمثِّل 
والأدوات والتجهيزات لجميع اأق�سام الفندق على مدار العام؛ ممّا ي�سمن ا�ستمرار عمله، وتقديم 
خدماته على اأكمل وجه. لذا، يجب الحتفاظ بمخزون يُلبّي الحتياجات الحالية والم�ستقبلية، 
على األّ تتجاوز كمية المخزون من المواد والأدوات والتجهيزات - في اأيّ وقت من الأوقات - 
ر  الحدّ الأق�سى للتخزين؛ لئاّ يُوؤَدّي ذلك اإلى تجميد جزء مهم من راأ�ش المال، وارتفاع غير مُبرَّ

في تكاليف التخزين، فتنعك�ش اآثاره �سلبًا على الم�ساريف والكفاءة والأرباح.
وتاأ�سي�سًا على ما �سبق، تت�سلّم اإدارة المخازن المواد الم�ستراة، ثمّ تحتفظ بها في اأماكن منا�سبة، 

ل الو�سول اإليها وقت الحاجة. وباأ�ساليب ت�سمن �سامتها، وتُ�سهِّ
اإلى دورها الفاعل في تقليل  التدبير الفندقي؛ نظرًا  يُعَدُّ وجود المخازن �سروريًّا في ق�سم 
م�ساريف الق�سم، وزيادة جدواه القت�سادية، وذلك بالحفاظ على خ�سائ�ش المواد والأدوات، 
ر �سبب اإ�سراف مدير ق�سم التدبير الفندقي، اأو مَنْ ينوب عنه،  واإطالة اأمد ا�ستعمالها، وهذا يُف�سِّ
ق الأهداف المرجوّة منها.  اإدارة هذه المخازن وت�سميمها على نحوٍ يُحقِّ اإ�سرافًا مبا�سرًا على 
وقد نت�ساءل: ما اأهداف اإدارة المخازن؟ ما المهام المنوطة بها؟ كيف تتم فيها عملية تو�سيف 
المواد وترتيبها وترميزها؟ ما الأ�س�ش والمعايير التي يجب اتباعها عند ت�سميم المخازن في ق�سم 
التدبير الفندقي؟ ما الأمور التي يجب مراعاتها عند التخزين؟ ما ال�سفات التي ينبغي توافرها في 
الموظف الم�سوؤول عن اإدارة المخازن؟ ما اأنواع المخازن المُ�ستخدَمة في ق�سم التدبير الفندقي؟

يتُوقَّع منك بعد النتهاء من درا�صة  هذه  الوحدة  اأن:
 تتعرّف المق�سود باإدارة المخازن، واأهدافها، ومهامها.

 تتعرّف خطوات ترتيب المواد والأدوات المُ�ستخدَمة في ق�سم التدبير الفندقي، التي يُراد تخزينها 
وحفظها في المخزن.

 تعي عملية تو�سيف المواد وتبويبها وترميزها في المخازن.
 تُبيِّن النظام المتبع في اإدارة المخازن.

 تتعرّف ال�سفات التي يجب توافرها في الموظف الم�سوؤول عن اإدارة المخازن.
 تُبيِّن الأمور التي يجب مراعاتها عند التخزين، وتتعرّف فوائده.

 تُميِّز كاًّ من نظام بطاقات المخزون، وجرد المخزون.
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ح اأنواع المخازن المُ�ستخدَمة في ق�سم التدبير الفندقي.  تُو�سِّ
 تُعبِّئ بطاقة المخزون.

ن المواد في المخزن.  تُخزِّ
 تتعرّف طريقة جرد المخزن التابع لق�سم التدبير الفندقي.
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إدارة المخازنأولًا

تُعرَف اإدارة المخازن باأنّها الإدارة التي تتولّى توفير الأ�سناف، والحتفاظ بها �سليمة لحين 
طلبها. ويُعرَف التخزين لغة باأنّه الو�سيلة المنا�سبة للمحافظة على الأ�سناف جميعها. اأمّا الغر�ش 

منه، فيتمثّل في الحتفاظ بالأ�سياء لحين الحاجة اإليها.
بناءً على ما �سبق، يمكن القول اإنّ الغر�ش من التخزين يقوم على ثاثة اأ�س�ش رئي�سة، هي:

نة. التخطيط، وتنظيم المواد المُخزَّ  
ال�سيطرة على المخزون والتحكّم فيه؛ بغية ا�ستمرار تدفّقه.  

و�س��ع  نظ��ام ت�سنيف وتبوي��ب فاعلين، وتحدي��د اأماكن التخزي��ن المنا�سب��ة، وتجنّب تكدّ�ش   
ة. المخزون، وتدوين الإجراءات جميعها  في  بطاقات و�سجاّت خا�سّّ

وعليه، ت�سعى اإدارة المخازن في الفنادق اإلى تحقيق هدفين رئي�سين، هما:
�صــمان تدفـّـق المواد: وذل��ك بالحتفاظ بالأ�سن��اف المطلوبة؛ ل�سمان ا�ستم��رار تدفّق المواد،   
وموا�سل��ة العمل، وتقديم الخدمات الفندقي��ة من غير توقّف. ول يقت�سر ذلك على المواد، بل 
يتعدّاه اإلى ما هو مُ�سنَّع جزئيًّا، والمهام، ومواد ال�سيانة، وقطع الغيار، والتجهيزات الراأ�سمالية، 

والمحروقات، وغير ذلك من متطلّبات العمل.
ال�صــتفادة مــن فـــروق الأ�صــعار: اإنّ تخزي��ن المواد بع��د �سرائها وق��ت انخفا���ش الأ�سعار، ثمّ   
ا�ستخدامه��ا عن��د ارتفاع الأ�سعار، يُوفِّر كثي��رًا من الم�ساريف، ويُ�سهِم ف��ي الإفادة من فروق 

الأ�سع��ار عن��د ارتف��اع ثم��ن الم��واد، اأو ندرته��ا.

1- المهام المنوطة باإدارة المخازن
كلّ  قها  يُحقِّ التي  والأهداف  المخازن،  داخل  ذ  تُنفَّ التي  بالأن�سطة  المخازن  اإدارة  تُعنى 
اإدارة المخازن على ال�سيطرة  المحكمة على المخزون فقط  ن�ساط منها. ولا يقت�سر عمل 
)توفير المواد المتاحة في الوقت المنا�سب، وبالكمية المطلوبة(، بل يمتد لي�سمل مختلف 

الإجراءات؛ من: ا�ستام المواد، وفح�سها، والمحافظة عليها، و�سرفها.
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وبوجه عامّ، تختلف مهام اإدارة المخازن من فندق اإلى اآخر تبعًا لظروف كلّ فندق واإمكانياته 
ة بعمليات التخزين تختلف باختاف التنظيم المتّبع في  اأنّ النماذج الخا�سّّ ة، كما  الخا�سّّ

كلّ فن�دق. وفي م�ا ياأتي اأب�رز هذه المهام:
اأ   - توفير النفقات: وهي من اأبرز مهام اإدارة المخازن، ويتم ذلك عن طريق الحتفاظ باأقل 
قدر من المواد في المخازن، و�سمان تدفّق المواد، والحفاظ على المخزون من التلف 
وو�سائلها. المناولة  واأدوات  المتوافرة،  للم�ساحات  الأمثل  وال�ستخدام  والفقدان، 
ب - ا�صتلام  المواد: ي�سمل ذلك اأدوات التنظيف، والأجهزة، والأثاث، وغير ذلك. وتُعَدُّ 
ة بالمخزن، وهي تتم وفق نموذج خا�شّ يت�سمّن  مهمة ال�ستام اأولى العمليات الخا�سّّ
التفا�سيل الازمة لعملية ال�ستام، مثل: الوحدة، والكمية اأو العدد، ف�ساً عن الوحدة 

رقم،  و�سع  )يمكن  ونوعها  المادة،  وا�سم  القيا�سية، 
واللوازم  المواد  من  لها  تمييزًا  نوع(؛  لكلّّ  رمز  اأو 
اأن  فيجب  الغيار،  قطع  يخ�ش  ما  في  اأمّا  الم�سابهة. 
اأرقامًا مماثلة لأرقام القطع الأ�سلية الواردة من  تُعطى 
يُبيِّن   )1-1( وال�سكل  دة(.  المُورِّ )ال�سركة  الم�سنع 

نموذج ا�ستام المواد.
ا�صتلام المواد

د وعنوانه:                                                                                                    الـرقـم:  ا�صم  المُورِّ
رقم  اأمر  ال�صراء  وتاريخه:                                                                                            التاريخ:

رقم بطاقة الكميةالوحدةا�سم المادة وموا�سفاتها
المخزون

ماحظاتالمجموعكلفة الوحدة دفدف

المُ�صتلِم: .......                  مدير المخازن: .......                    اأمين المخزن: .......                   المُدقِّق: .......

وف�����ق  ال���م����واد  ا�ستام  اإنّ 
الموا�س��فات  المطل�وبة، والتزام 
د باأم���ر ال�س���راء، ي�سمن  المُ�ورِّ

جودة  المواد  الم�ستراة.

ال�سكل )1-1(: نموذج ا�ستام المواد.
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ل لجنة لا�ستام في معظم الأحيان، ويكون مُمثِّل الدائرة المالية في الفندق اأحد اأع�ساء  تت�سكَّ
ل عند كلّ  هذه اللجنة غالبًا، اإ�سافة اإلى اأمين المخزن. وقد تكون لجنة ال�ستام دائمة، اأو تُ�سكَّ
ل  عملية ا�ستام، وقد تفح�ش هذه اللجنة نف�سها المواد فنيًّا بو�ساطة الع�سو الفني فيها، اأو تُ�سكَّ
باإر�سال عيّنات  الفندق  المواد ومعاينتها، وقد تقوم لجنة ال�ستام في  ة لفح�ش  لجنة فنية خا�سّّ
�سة؛ للتاأكّد من مدى مطابقتها للموا�سفات الواردة  ع�سوائية من المواد اإلى المختبرات المتخ�سّ
في العقد. وفي هذه الحالة، تنتظر لجنة ال�ستام نتائج الفح�ش المخبرية، اأو تقارير اللجان الفنية، 
ر الا�ستلام من عدمه.  وفي  ف�سلًا عن معاينة المواد، والتاأكّد من تنفيذ �سروط عقد ال�سراء قبل اأن تُقرِّ
ن في نظام الحا�سوب ح�سب  حال قرّرت اللجنة ا�ستام المواد، فاإنّها تو�سع في المخازن، وتُخزَّ
الإ�سراف  المخزن  اأمين  يتولّى  ثمّ  المواد،  ا�ستام  المتبعة في عملية  القانونية والنظامية  الأ�سول 

المبا�سر عليها. وال�سكل )1-2( يُبيِّن مخطّط اإجراءات ا�ستام المواد.

ال�سكل )1-2(: مخطّط اإجراءات ا�ستام المواد.

و�صول الإر�صالية )الفاتورة( اإلى الفندق

اإ�صعار لجنة ال�صتلام والفح�ص

التاأكّد من تثبيت اأمر ال�صراء

الفح�ص الظاهري للمواد

اختيار عينّة الفح�ص

اإ�صعار المخازن بموعد و�صول الإر�صالية

اختيار جهة الفح�ص

فح�ص المواد

تقرير الفح�ص

عدم مطابقة المواد لعقد ال�صراء

اإدارة الم�صتريات

مطابقة المواد لعقد ال�صراء

ا�صتلام المواد وتخزينها

تخزين البيانات في الحا�صوب وبطاقات المخزون

�صرف المواد وتوزيعها على جهات ال�صتخدام 
ح�صب الطلب
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د  الفـحــ�ص والتفتي�ص:  وهي م�سوؤولية تتعلّق ب�سمان جودة المواد، والتاأكّد من وفاء المُورِّ جـ- 
بالتزامات��ه، ومطابق��ة المواد للموا�سف��ات المطلوبة، وق��د تُوؤَدّى ه��ذه المهمة داخل 
المخازن؛ �س��واء عند ال�ستام، اأو قبل اإر�سال المواد اإلى اأق�سام الفندق المختلفة للتاأكّد 

من �ساحيتها لا�ستخدام.
تو�صيف المخزون وتنويعه: تقوم اإدارة المخازن باإعداد دليل في جهاز الحا�سوب، ي�سم  د- 
ذلك و�سعها  يت�سمّن  بحيث  نة،  المُخزَّ المواد  من  المختلفة  لاأ�سناف  كاماً  تو�سيفًا 
في مجموعات رئي�سة، وتحديد مواقعها، وبيان موا�سفاتها التف�سيلية. وقد تقوم اإدارة 

الم�ستريات بهذه المهمة وحدها، اأو ت�ساركها اإدارة المخازن في ذلك.
ن المواد المُ�ستلَمة اأو الم�سروفة في بطاقة المخزون بجهاز الحا�سوب،  ت�صجيل المواد: تُدوَّ هـ- 
وهي تت�سمّن: ا�سم المادة، والرمز الخا�شّ بها، والموا�سفات، والوحدة، والحدّ الأعلى، 
والحدّ الأدنى، والماحظات. تُ�ستخدَم هذه البطاقة في عمليات الجرد الم�ستمرّة؛ اإذ 
تُبيِّن ر�سيد المادة بعد كلّ عملية ا�ستام، اأو تجهيز، اأو اإدخال، اأو اإخراج، مع مطابقتها 

ح نموذج بطاقة المخزون. للموجود الفعلي. وال�سكل )1-3( يُو�سِّ

ا�سم المادة:                                                                              الرمز: 
الموا�سفات:                                                                            الوحدة:

الحدّ الأدنى:                                                                            الحدّ الأعلى:
نقطة اإعادة الطلب:                                                                   ماحظات اأخرى:

ماحظاتالر�سيدالم�سروفالواردرقم الم�ستندالتاريخ

ال�سكل )1-3(: نموذج بطاقة المخزون.

و- �صرف المخزون: يُ�سرَف المخزون عند ا�ستام اإدارة المخازن طلبات ر�سمية من اأق�سام 
نها من ممار�سة اأعمالها.  الفندق المختلفة، تفيد بحاجتها اإلى العديد من المواد التي تُمكِّ
وقد تُ�سرَف المواد وتُ�سلَّم اإلى الق�سم المعني؛ اإمّا داخل المخازن، واإمّا بتو�سيلها اإلى
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نة، كما ف��ي ال�سكل )4-1(.  الجه��ة الطالب��ة بناءً على نم��وذج �سرف الم��واد المُخزَّ
وتت�سمّن اإجراءات ال�سرف الخطوات الآتية:

ح��ا فيه الكمية،  ا ب�س��رف المواد، مُو�سَّ اإع��داد الق�س��م المعني طلبً��ا مكتوبًا خا�سًّ  01
وال�سنف، والموا�سفات على نحوٍ دقيق. 

تقدي��م موظ��ف الق�سم المعن��ي الطلب اإلى مدي��ر المخزن الم�س��وؤول عن ال�سنف    02
المطلوب.

اإعداد اأمين المخزن والعاملين فيه كمية الأ�سناف المطلوبة بعد التاأكّد من الآتي:  03
اأ .   �سحّة التواقيع على الطلب.

ب. مراجعة الأر�سدة المثبتة في جهاز الحا�سوب.
ت�سليم موظف الق�سم المعني الكميات المطلوبة، وتوقيعه على ال�ستام، وحفظه   04
اإدارة المحا�سبة والتكاليف ومراقبة المخازن، على  اإلى  الم�ستند؛ تمهيدًا لتحويله 
اأن تُر�سَل ن�سخة من الم�ستند اإلى الجهة الطالبة، وتُحفَظ ن�سخة اأخرى عند م�سوؤول 

المخزن.
تثبيت عمليات ال�سرف في جهاز الحا�سوب.  05
نة نموذج �صرف المواد المُخزَّ

الق�سم:                                            التاريخ:                                                رقم الطلب:

رقم المادةموجودات الق�سم
المادة

الكمية 
المطلوبة

الكمية 
المُ�ستلَمة

ماحظاتالمجموعكلفة الوحدة
دفدف

رئي�ش الق�سم: .......     مُ�ستلِم المواد: .......     م�سوؤول المخزن : .......     محا�سب التكاليف: ........ 

نة. ال�سكل )1-4(: نموذج �سرف المواد المُخزَّ

من  ومُوقَّع  معتمد  �سرف  بطلب  اإلّ  المخازن  من  المواد  تُ�سرَف  ل 
ناق�ش زماءك  الإجراء؟  هذا  اأهمية  ما  الق�سم.  في  المبا�سر  الم�سوؤول 

في ذلك.
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ز- م�صك ال�صجلّات: يت�سمّن ذلك مجموعة الم�ستندات، والنماذج، والملفات، والبيانات 
نة؛ �سواء اأكانت ورقية اأم  اإلكترونية، ف�ساً عن متابعة حركة  ذات العاقة بالمواد المُخزَّ
المواد؛ من: كميات واردة وم�سروفة، واأر�سدة كلّّ مادة، ممّا ي�ساعد اإدارة المخازن 

على اأداء عملها ب�سورة منا�سبة.
ح- المحافظــة على المخزون: يجب مراعاة جميع الحتياطات الازمة للمحافظة على �سامة 
ن��ة، واإبقائها ف��ي حالة جيدة، ف�ساً ع��ن تاأمينها وحمايته��ا من التلف،  الم��واد المُخزَّ

وال�سرقة، وال�سياع.
ط- مراقبة المخزون: تخ�سع عمليات التخزين لأنظمة المراقبة الداخلية؛ بغية المحافظة على 
الموجودات، و�سمان �سير العمل الطبيعي، والتاأكّد من توافر اأ�سناف المواد جميعها 
دة، ومعرفة المواد التي م�سى على تخزينها مُدّة طويلة، ودرا�سة  في اأثناء مُدد زمنية مُحدَّ

مواد المخزون الراكدة والبطيئة، والعمل على ت�سريفها والتخلّ�ش منها.  
تنق�سم المراقبة اإلى نوعين، هما:

مراقبة تحريرية لبطاقة المخزون في جهاز الحا�سوب.  01
مراقبة نظرية واقعية تت�سمّن مطابقة الكميات الفعلية لاأر�سدة، و�سولً اإلى المطابقة   02

ن في جهاز الحا�سوب، وما هو موجود فعليًّا في المخزن. بين ما هو مُدوَّ
ي- جرد المواد: تت�سمّن هذه العملية مقارنة الأر�سدة الفعلية بالأر�سدة الدفترية، وبما هو 
مثبت في جهاز الحا�سوب، ويتولّى ق�سم الحا�سوب تطبيق �سيا�سات الجرد الدورية وفق 

�سيا�سة الجرد المحا�سبي التي يتّبعها الفندق.
وطبقًا ل�سيا�سة الق�سم، فاإنّ الجرد يكون يوميًّا بالن�سبة اإلى بع�ش المواد والأدوات، اأو اأ�سبوعيًّا، 

نة. اأو �سهريًّا تبعًا للمادة المُخزَّ
على  والحر�ش  المخازن،  في  المتوافرة  الكميات  معرفة  في  فتتمثّل  الجرد،  فوائد  اأبرز  اأمّا 

توفيرها با�ستمرار. وال�سكل )1-5( يُبيِّن قائمة جرد مخزن مواد التنظيف.
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2- فوائد التخزين
تتمثّل فوائد التخزين في ما ياأتي:

توفير كمية المواد الازمة با�ستمرار في حال زيادة حجم العمل. اأ   - 
ة في حال عدم توافرها في الأ�سواق. �سمان توفير المواد والأدوات، خا�سّ ب- 

�سراء كميات كبيرة من المواد والأدوات  في حال توافرها في الأ�سواق باأ�سعار رخي�سة. ج�- 
التخزين الجيد؛ حفاظًا على المواد من التلف وال�سياع وال�سرقة. د  - 

3- ترتيب مواد المخزن واأدواته
تُعَدُّ عملية ترتيب المواد في المخزن، اأهم واجبات الموظف الم�سوؤول عن اإدارة المخازن. 
م وفاعل،  مُنظَّ نحوٍٍ  المواد على  لترتيب  الازمة  المهارة  الموظف  يُتقِن هذا  اأن  لذا، يجب 
ل عملية الو�سول اإليها. وفي ما ياأتي الخطوات التي يجب اتباعها في اأثناء ترتيب المواد  يُ�سهِّ

والأدوات في المخزن:
توفير م�ساحة كافية على الرفوف؛ لحفظ المواد المراد تخزينها. اأ   - 

فتح ال�سناديق الحافظة للمواد المراد تخزينها، ثمّ تفريغ محتوياتها على �سطح نظيف. ب- 

قائمة جرد مخزن مواد التنظيف
التاريخ:    

الكمية المتوافرةالوحدةا�صم المادةالرقم
 في الق�صم

الكمية 
المُ�صتهلَكة

القيمة الكلّية�صعر الوحدة

 1
 2
 3
 4
 5
 6
 7
 8
 9

ا�سم اأمين المخزن وتوقيعه:                                                                   توقيع مدير ق�سم التدبير الفندقي: 
   ..........................                                                                       .......................

ال�سكل )1-5(: قائمة جرد مخزن مواد التنظيف. 
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ح�س��اب الكمي��ة المُ�ستلَمة، والتاأكّد م��ن عددها و�ساحيته��ا، ومقارنتها بالك�سوف  ج�- 
�سة لها. والم�ستندات المرفقة بها قبل البدء بترتيبها في الأماكن المخ�سّ

د - رف��ع م��واد ال�سنف الواح��د عن الرف، وو�سعه��ا جانبًا لحين النته��اء من ترتيب 
الم��واد الجديدة، ثمّ اإعادتها اإلى الرف؛ على اأن تو�سع ف��ي الأمام، وذلك تطبيقًا 

.)First In First out )FIFO(( لنظ��ام
نة �سابقًا من  ترتيب المواد المُ�ستلَمة، وو�سعها في نهاية الرف؛ اأي قبل المواد المُخزَّ ه�- 
ال�سنف نف�سه، على اأن تكون معلومات ال�سنف المثبتة على ال�سندوق ظاهرة ب�سورة 

جيدة.
تدوين معلومات ال�سنف في بطاقة المخزون. و - 
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 -  اأن يُعبِّئ بطاقة المخزون.

المخزن،  في  ور�سيدها  والم�سروفة،  المُ�ستلَمة،  المواد  لمعرفة  المخزون  بطاقة  تُ�ستخدَم 
وتاريخ �ساحيتها؛ وذلك بغية مراقبة تلك المواد، والتحكّم فيها لتبقى متاحة في الأوقات 

كلّها.

• قلم حبر.
• نموذج بطاقة المخزون.

- دوّن ا�سم المادة، ورمزها، والموا�سفات، والوحدة.
- اكتب الحدّين: الأدنى، والأعلى الازمين للمادة في �سجاّت المخزن.

- دوّن نقطة اإعادة الطلب، واأيّ ماحظات اأخرى �سرورية.
- دوّن تاريخ ال�ستام، ورقم م�ستند ال�ستام، والكمية المُ�ستلَمة.

- دوّن الكميات الم�سروفة من المادة، وتاريخ ال�سرف.
- اكتب ر�سيد المادة المتوافر في المخزن.

ة بمادة  تمّ في مخزن مواد التنظيف التابع لق�سم التدبير الفندقي اإجراء الحركات الآتية الخا�سّ
ع الزجاج، ذات العبوّة البا�ستيكية التي تحمل الرمز  م ز 57، علمًا باأنّ الحدّ الأدنى  مُلمِّ

للمخزون 30 علبة ، والحدّ الأعلى 1000 علبة:

التمرين )1-1(                                               بطاقة المخزون
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1- في تاريخ 2012/1/1م، ا�ستلم اأمين المخزن 100 علبة بم�ستند ا�ستام رقم 542.
رِفَت 20 علبة. 2- في تاريخ 2012/1/3م، �سُ

رِفَت 15 علبة. 3- في تاريخ 2012/1/15م، �سُ

رِفَت 30 علبة. 4- في تاريخ 2012/1/20م، �سُ
5- في تاريخ 2012/2/1م، ا�ستلم اأمين المخزن 150 علبة بم�ستند ا�ستام رقم 715.

رِفَت 25 علبة. 6- في تاريخ 2012/2/2م، �سُ
رِفَت 30 علبة. 7- في تاريخ 2012/2/18م، �سُ

رِفَت 60 علبة. 8- في تاريخ 2012/3/1م، �سُ
9- في تاريخ 2012/3/15م، ا�ستلم اأمين المخزن 75 علبة بم�ستند ا�ستام رقم 1105.
المطلوب: تعبئة نموذج بطاقة المخزون الآتي وفقًا للمعلومات اأعاه، وخطوات تنفيذ 

التمرين ال�سابقة.

ا�سم المادة:                                                                                الرمز: 
الموا�سفات:                                                                             الوحدة:

الحدّ الأدنى:                                                                             الحدّ الأعلى:
نقطة اإعادة الطلب:                                                                    ماحظات اأخرى:

ماحظاتالر�سيدالم�سروفالواردرقم الم�ستندالتاريخ
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المعيارالرقم
التقدير

لنعم

د.1 دوّنت ا�سم المادة في المكان المُحدَّ
�ش.2 كتبت الرمز في المكان المُخ�سَّ
دوّنت الموا�سفات والوحدة في مكانها ال�سحيح.3

تعرّفت الحدّين: الأدنى، والأعلى الازمين من المادة في المخزن.4

�سة لذلك.5 حدّدت تاريخ ال�ستام في الخانة المُخ�سَّ
�ش.6 �سجّلت رقم م�ستند ال�ستام في المكان المُخ�سَّ
كتبت الكميات الواردة والم�سروفة في مكانها المنا�سب.7
ة به.8 دوّنت تاريخ ال�سرف في الخانة الخا�سّّ
تعرّفت الر�سيد، ثمّ دوّنته في مكانه المنا�سب.9

بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:
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يتم تو�سيف المواد وتبويبها وترميزها؛ لت�سهيل تمييز بع�سها من بع�ش، وفرزها، وتداولها في 
المخزن. وفي ما ياأتي بيان لذلك.

1- تو�صيف المواد
��د بتو�سي��ف الم��واد ال�س��رد التف�سيلي ل��كلّ م��ادة، بما في ذل��ك و�سف ج��ودة المادة،  يُق�سَ

وا�ستعمالتها. وفي ما ياأتي اأبرز فوائد تو�سيف المواد، وطرائق التو�سيف:
فوائد تو�صيف المواد: توجد فوائد عدّة لتو�سيف المواد، منها: اأ - 

ت�سهيل مهمة اإدارة الم�ستريات في الح�سول على المواد ب�سرعة، وبالتكلفة )ال�سعر(،   01
والنوعية المطلوبتين.

دين لختيار  مة  من المُورِّ م�ساعدة اإدارة الم�ستريات على المقارنة بين العطاءات المُقدَّ  02
د الأف�سل. المُورِّ

دين على تعرّف مدى التزامهم بالجودة المطلوبة وفق الموا�سفات  م�ساعدة المُورِّ  03
المُتَّفَق عليها.

طرائق التو�صيف: توجد اأ�ساليب عدّة لتو�سيف المواد، منها: ب- 
التو�سي��ف ال�سام��ل: وفيه ت�س��ع الإدارة و�سفًا كاماً للمادة، م��ن حيث: �سكلها،   01
ومقا�سه��ا، ونوع المواد المُ�ستخدَم��ة في �سنعها، وم�ستوى جودته��ا. وتُعَدُّ هذه 

الطريقة اأف�سل طرائق التو�سيف.
التو�سيف بالعامة التجارية: تلجاأ الإدارة في مثل هذا التو�سيف اإلى تحديد عامة   02

تجارية معيّنة للمواد التي ترغب في �سرائها.
التو�سي��ف ع��ن طري��ق الأداء: تتمثّل  هذه  الطريقة ف��ي قبول المادة بع��د التاأكّد من   03
�ساحيته��ا بن��اءً  على اختب��ارات الأداء؛ اإذ تُ�سترى المادة من اأج��ل ا�ستخدامها  في 
دة. وتُ�ستخدَم ه�ذه الطريقة غالبًا عند �س��راء الآلت، والأجه��زة،  اأغرا�ش مُح����دَّ

والأدوات الحتياطية.

التوصيف والتبويب وترميز الموادثانيًا
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د ب��ه تحديد �سنف المواد الت��ي يُراد �سراوؤها،  التو�سي��ف بالرتب��ة اأو ال�سنف: يُق�سَ  04
مثل: �سنف اأول، �سنف ثانٍ، ...، اإلخ.

الطريقة على اختيار  المادة في هذه  التو�سيف وقبول  يعتمد  بالعيّنات:  التو�سيف   05
عيّنة من المادة وفح�سها؛ لمعرفة مدى ماءمتها ومطابقتها للموا�سفات، وغالبًا ما 
تُ�ستخدَم هذه الطريقة في تو�سيف مواد معيّنة؛ كالعطور، وبع�ش المواد الكيماوية.

2- تبويب المواد
والأثاث،  التنظيف،  مواد  مثل:  رئي�سة،  في مجموعات  وو�سعها  المواد  فرز  بذلك  د  يُق�سَ

والأجهزة، ثمّ تق�سيم كلّ مجموعة رئي�سة اإلى مجموعات فرعية ح�سب درجة تجان�سها.
فوائد تبويب المواد: توجد فوائد عدّة لتبويب المواد، وفي ما ياأتي اأبرزها: اأ  - 

تعرّف المواد الخطرة؛ لعزلها وتخزينها في مخزن خا�شّ، كما هو الحال بالن�سبة   01
اإلى المواد القابلة لا�ستعال.

تع��رّف حركة المواد؛ اإذ اإنّ ترتيب المواد في مجموعات ي�ساعد على معرفة تاريخ   02
و�س��ول كلٍّ منها اإلى المخزن، ومع�رفة الموج��ود منها، ومنع ت�كرار �سراء الم�واد 

المتوافرة.
منهم  يتولّى كلٌّ  اإذ  اأعمالهم؛  التخزين، ومتابعة  القائمين على عملية  مهام  تحديد   03

ل عملية المراقبة. التعامل مع مجموعة من المواد؛ ممّا يُ�سهِّ
ت�سهيل عملية الجرد، وتنظيم الك�سوف، وح�سابات المخازن.  04

ت�سهيل عملية التنظيم الداخلي للمخازن، عن طريق تخ�سي�ش اأماكن مائمة لكلّ   05
مجموعة من المواد، كما في ال�سكل )1-6( الذي يُبيِّن طريقة ترتيب المواد في 

اأحد المخازن.
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ال�سكل )1-7(: بع�ش طرائق تبويب المواد في المخزن.

التبويب ح�صب الكتلة
وهو يعتم��د على كتلة المادة؛ اإذ 
تُرَتَّ��بُ المواد الثقيلة م��ع بع�سها 
��ا؛ وذل��ك لتوفي��ر الظ��روف  بع�سً
التخزيني��ة المنا�سبة، مثل تخزينها 
الأر�س��ي، وتوفير  الطاب��ق  ف��ي 
لبة.كما تو�سع المواد  اأر�سي��ة �سُ

ا. ا اأي�سً الخفيفة مع بع�سها بع�سً

التبويب ح�صب طبيعة المواد
يه��دف ه��ذا النوع م��ن التبويب 
اإلى توفير الم��كان المائم لخزن 
الازمة  الو�سائل  المواد، وتوفي��ر 
للحفاظ عليها م��ن التلف اأو تغيّر 
موا�سفاته��ا، مثل توفي��ر مخازن 
دة لبع�ش المواد القابلة للتلف،  مُبرَّ

دة. اأو تلك التي تُحفَظ مُبرَّ

التبويب ح�صب الحجم 
يعتمد هذا النوع من التبويب على 
حج��م الم��واد، وهو يه��دف اإلى 
توفير الظروف التخزينية المنا�سبة 
ل��كلّ م��ادة، حيث يمك��ن و�سع 
الم���واد الكب�ي��رة الحج�م - التي 
ا من المداخل  تتطلّب نوعً��ا خا�سًّ
ا؛  والأر�سيات- م��ع بع�سها بع�سً
لت�سهيل مهمة تخزينها ومناولتها، 
مثل تخزي��ن الآلت. كما تو�سع 
المواد  ال�سغيرة الحجم مع بع�سها 

ا. ا اأي�سً بع�سً

طرائق تبويب المواد

طرائــق تبويب المــواد: يوجد العديد م��ن الطرائق المُ�ستخدَمة في تبوي��ب المواد، وهي  ب- 
��ل عملية تعرّفه، وت�سجيل  ته��دف جميعًا اإلى تنظي��م المخزون، وترتيبه على نحوٍ يُ�سهِّ
حركته، والتحكّم فيه. وال�سكل )1-7( يُبيِّن بع�ش طرائق تبويب المواد في المخزن.

ال�سكل )1-6(: طريقة ترتيب المواد في اأحد المخازن.
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نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

طرائق تبويب المواد 1-1

مْ اأنت واأفراد مجموعتك زيارة اإلى اأحد الفنادق؛ لمقابلة م�سوؤول اإدارة المخازن، وتعرّف  نَظِّ
ة بذلك، ثمّ اكتب تقريرًا  طرائق تبويب المواد فيها، واطلب اإليه تزويدك ببع�ش ال�سور الخا�سّّ

عن الزيارة، ثمّ اعر�سه على زمائك في ال�سف.

3- ترميز المواد
نة،  اإ�سارات للدللة على المواد المُخزَّ اأو  اأرقام،  اأو  د بترميز المواد ا�ستخدام حروف،  يُق�سَ
وهو اأ�سلوب �سائع لتمييز الأجزاء والمواد المختلفة في اأثناء التداول الداخلي. ي�ساعد نظام 
الترميز على ا�ستخدام الأ�ساليب الآلية في الت�سجيل، والمراقبة المالية، وا�ستخدام الحا�سبات 
ة في مجال التحكّم في المخزون؛ ممّا يُقلِّل من الجهد المبذول، ويُف�سي  الإلكترونية، خا�سّّ

اإلى دقة اأكبر، واأخطاء اأقل.
ن المواد باأ�سمائها،  تج��در الإ�سارة اإلى اأنّ المخ��ازن ال�سغيرة ذات المواد المحدودة العدد تُخ��زِّ
وذل��ك خافً��ا للطريقة المتبعة ف��ي المخازن الكبي��رة ذات المخزون ال�سخ��م؛ اإذ تلجاأ اإلى 

نة فيها. ا�ستعمال عملية الترميز لت�سهيل تعرّف المواد المُخزَّ
وفي ما ياأتي اأبرز فوائد الترميز، وطرائقه.

ل العمل في المخازن، منها: فوائد الترميز: للترميز الكثير من الفوائد والمزايا التي تُ�سهِّ اأ   - 
01 ت�سهيل تعرّف المواد، واأماكن حفظها في المخزن.

ت�سهيل عملية مراقبة حركة المواد، واأر�سدتها، ومتابعتها.  02
الم�ساعدة على ت�سعير المواد.  03

ت�سهيل تدفّق المواد اإلى الأق�سام المختلفة.  04
ت�سهيل عملية الجرد.  05

طرائق الترميز: تتمثّل اأهم طرائق الترميز ال�سائعة ال�ستعمال في ما ياأتي: ب- 
النظام الهجائي الب�سيط: وفيه تُعطى كلّ مادة حرفًا هجائيًّا واحدًا اأو اأكثر، بحيث   01
اأو  المادة،  اأو بع�سها - على معانٍ معيّنة، مثل: �سيغة  تدل الحروف - جميعها، 
نوعها، اأو حجمها. ويمكن ا�ستخدام هذا النظام في الفنادق ال�سغيرة التي تتعامل 
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دة. بعدد قليل من المواد ذات النوعيات المُحدَّ
د به اإعطاء رقم لكلّ مادة، بحيث  تبداأ الأرقام  من ال�سفر  النظام الرقمي الب�سيط: يُق�سَ  02
ا�ستُلمَِتْ  فكلّما  ا�ستامها.  اأو  المواد  ترتيب  تت�سل�سل ح�سب طريقة  ثمّ  واحد،  اأو 
مادة جدي�دة اأعُطِي لها الرقم التالي وهكذا. جدير بالذكر اأنّ هذا النظام  يُ�ستخدَم 

في المخازن التي تتعامل بعدد قليل من المواد فقط.
النظام المختلط الب�سيط: يقوم مبداأ هذا النظام على اأ�سا�ش دمج النظامين: الرقمي،   03

والهجائي معًا، بحيث تُعطى الأبواب الرئي�سة حروفًا، والأبواب الفرعية اأرقامًا.
المواد،  تُميِّزها عن غيرها من  ة  األوانًا خا�سّّ المواد  اإعطاء  به  د  يُق�سَ الألوان:  نظام   04

وهو يُ�ستخدَم في مجالت محدودة.
اأمّا في الوقت الحا�سر، ومع انت�سار اأنظمة الحا�سوب في معظم المخازن، فقد اأ�سبح الترميز 
اإذ يتولّى الحا�سوب  طة؛  اأكثر �سهولة، واأقل اعتمادًا على الذاكرة، اأو الأنظمة اليدوية المُب�سَّ

عملية ترميز المواد، وحفظها، وا�سترجاعها.

اإذا وُجِدَ خطاأ ما في عملية الترميز، فماذا يترتّب على ذلك؟ ناق�ش زماءك في هذه الق�سية.

م�ستعينًا باإحدى و�سائل البحث المتوافرة لديك )كتب، مجات، مواقع اإنترنت، وغيرها(، 
ابحث مع اأفراد مجموعتك عن اأنظمة اأخرى للترميز، ثمّ اكتب تقريرًا عن ذلك، ثمّ اعر�سه 

على زمائك في ال�سف.
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ي�سم��ل ه��ذا النظام العاملين ف��ي المخازن، اإ�سافة اإل��ى ت�سميم المخازن وتجهيزه��ا، واإجراءات 
التخزين. وفي ما ياأتي بيان لذلك.

1- العاملون في المخازن
يوجد في المخازن العديد من العاملين الذين يُوؤَدّون اأعمالً عدّة، ومن هوؤلء:

مدير المخازن: وهو ال�سخ�ش الم�سوؤول عن مهمة الإ�سراف والإدارة لمخازن الفندق،  اأ   - 
بما في ذلك الإ�سراف على العمل والعاملين.

الموظف الم�صوؤول عن اإدارة المخازن )Store Keeper(: يُعَدُّ هذا الموظف اأهم الموظفين  ب- 
ة بق�سم  الخا�سّّ المواد والأدوات  با�ستام  اإذ يقوم  الفندقي؛  التدبير  الإداريين في ق�سم 
في  نها  يُخزِّ ثمّ  ال�سرف،  م�ستندات  نماذج  وفق  الرئي�سة،  الفندق  مخازن  من  التدبير 
ة بها؛ كلٌّ ح�سب نوعه، مُ�ستخدِمًا اأف�سل اأنظمة التخزين الفاعلة  غرف التخزين الخا�سّّ
التدبير يوميًّا،  العاملين في ق�سم  عها على  ثمّ ي�سرفها، ويُوزِّ المواد والأدوات،  لحفظ 
اإذا تعذّر تجزئة المواد ب�سورة يومية، مثل مواد التنظيف التي ل تُ�ستهلَك  اأ�سبوعيًّا  اأو 
على نحوٍ يومي، حيث يمكن تخزينها في المخزن الفرعي لكلّ طابق؛ توفيرًا للجهد 
والمواد،  الأدوات  اليومي من  النق�ش  ل�سد  اأف�سل طريقة  ال�سيا�سة  تُعَدُّ هذه  والوقت. 

الذي يواجهه موظفو ق�سم التدبير. 
وبما اأنّ الموظفين - بوجه عامّ – يميلون اإلى التبذير والإ�سراف في ا�ستخدام المواد 
والأدوات، فاإنّ �سرف كميات كبيرة لهم منها يجعل عملية التحكّم في ا�ستهاكها اأمرًا 
�سعبًا؛ ممّا يزيد من الكلفة الإنتاجية لق�سم التدبير الفندقي، ويُف�سي اإلى نق�ش دائم في 
المخزون. لذا، يجب اأن ت�سدر اأوامر ال�سرف عن مدير الق�سم، اأو مَنْ ينوب عنه فقط؛ 
ومنعًا  والأدوات،  المواد  هذه  ا�ستعمال  اأثناء  في  الموظفين  �سلوكيات  ل�سبط  ت�سهياً 
الم�سوؤول �سجاّت الأدوات والمواد،  الم�سرف  ا�ستخدام  يُعَدُّ مفيدًا  لاإ�سراف. كما 
ف�ساً عن الأخذ باآراء الموظفين واإ�سراكهم في �سراء اأيّ نوع من الأدوات اأو المواد؛ 

لتعرّف مدى جودتها، و�سهولة ا�ستخدامها.

نظام المخازن ثالثًا
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نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

2-1

من جانب اآخر، ينبغي اأن يت�سف الموظف الم�سوؤول عن اإدارة المخازن ب�سفات و�سمات معيّنة، 
والخبرة  المنا�سب،  العلمي  الموؤهل  اإلى  فاإ�سافة  اأهدافه.  وتحقيق  بوظيفته،  النهو�ش  من  نه  تُمكِّ

الكافية، يجب اأن تتوافر في هذا  الموظف �سفات اأخرى، اأهمها:
1.  الأمانة، وال�سدق في التعامل.

2.  الاإلمام ب�سروط التخزين الفاعلة وال�سحيحة.
الإحاطة بموا�سفات المواد والأدوات المُ�ستخدَمة في ق�سم التدبير الفندقي.  .3

4.  اإتقان عملية ا�ستام المواد والتعامل مع نماذج ال�ستام.
اإتقان عملية �سرف المواد والتعامل مع نماذج ال�سرف.  .5

الإلزامي،  الحتياطي  المخزون  المتعلّقة بحجم  المعلومات  ا�ستخراج  في  ال�سرعة   .6
والمهارة في ا�ستخدام برمجيات الحا�سوب ذات ال�سلة بتنظيم المخزون.

لتتعرّف  فيه؛  تتدرّب  الذي  الفندق  اأو  الفنادق،  اأحد  اإلى  اأنت واأفراد مجموعتك زيارة  مْ  نَظِّ
بمخازن  للعاملين  وال�سلوكية  ال�سخ�سية  وال�سفات  العملية،  والخبرات  العلمية،  الموؤهات 

ل اإليه على زمائك في ال�سف.  ق�سم التدبير الفندقي، ثمّ اعر�ش ما تتو�سّ

�صفات الموظف الم�صوؤول عن اإدارة المخازن

عمّــال المخــازن: وه��م الأ�سخا���ش الم�سوؤولون عن نق��ل المواد جميعه��ا وترتيبها في  جـ- 
المخزن، وي�سترط فيهم اأن يكونوا من ذوي الخبرة في هذا المجال.

م�ستعينًا باإحدى و�سائل البحث المتوافرة لديك )كتب، مجات، مواقع اإنترنت، وغيرها(، 
م هيكاً  مِّ ابحث اأنت واأفراد مجموعتك عن وظائف اأخرى للعاملين في المخازن، ثمّ �سَ

تنظيميًّا لها، ثمّ اعر�ش نتيجة البحث والهيكل التنظيمي على زمائك في ال�سف.

2- ت�صميم المخازن وتجهيزها
على  المحافظة  تكفل  التي  الجيدة،  التخزين  طرائق  اختيار  التكاليف  مراقبة  عملية  ت�سمل 
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نة، وحمايتها من التلف وال�سرقة، ف�ساً عن توفيرها وقت الحاجة.  المواد والأدوات المُخزَّ
لذا، يجب عدم اإغفال العمليات المهمة التي ت�سبق عملية التخزين وترتبط بها ارتباطًا وثيقًا؛ 
اإذ تتباين المواد والأدوات من حيث تاريخ �ساحيتها، وتتنوّع ح�سب المواد المُ�سنَّعة منها؛ 

الأمر الذي ي�ستدعي تخطيط عمليات الطلب وال�سراء وال�ستام لهذه المواد والأدوات.
معايير ت�صميم المخازن: يوجد العديد من الأ�س�ش التي يجب اتباعها عند ت�سميم المخازن  اأ   - 

في ق�سم التدبير الفندقي. وفي ما ياأتي اأهمها:
اختيار مخازن تنا�سب م�ساحاتها حجم الق�سم، وحجم العمل.  01

توفير اأبواب منا�سبة ذات اأقفال اآمنة مُتقَنة ال�سنع.  02
توفير اإ�ساءة جيدة.  03

توفير تهوية جيدة، ونظام تبريد اإذا لزم الأمر.  04
اختيار رفوف قوية؛ ثابتة، ومتحرّكة ح�سب ال�ستخدام.  05

توفير ممرّات وا�سعة بين الرفوف.  06
توفير اأر�سية م�ستوية، �سهلة التنظيف.  07

توفير نظام ت�سريف مائي.  08
توفير م�سدر مياه؛ لتنظيف المخزن بانتظام.  09

010توفير الظروف المنا�سبة التي تكفل �سامة العاملين، واختيار نظام اإنذار فاعل 
لمكافحة الحريق.

011توفير اأنظمة حماية جيدة لاأبواب والنوافذ.
المُ�ستعمَلة  والآلت  الأدوات  جميع  المخازن  تجهيز  عملية  ت�سمل  المخازن:  تجهيز  ب- 
لحفظ المواد وتخزينها. وقد ت�سمل هذه التجهيزات: الرفوف، والقواعد، والأوعية، 
دة، وو�سائل ال�سامة. وفي ما ياأتي اأهم المبادئ التي يجب مراعاتها عند  والغرف المُبرَّ

تجهيز المخازن:
توفير و�سيلة لتخزين المواد، تتنا�سب مع طبيعتها.  01

ت�سهي��ل الو�سول اإل��ى كلّ �سنف م��ن اأ�سناف الم��واد، وتعرّفه با�ستخ��دام اأنظمة   02
المخازن الماألوفة، مثل: نظام الت�سنيف، ونظام تمييز مواقع المواد بع�سها من بع�ش.

توفير الم�ساحات الكافية لت�سهيل عملية ال�ستخدام.  03
ة في غرف التخزين، وغرف الماب�ش  توفير الو�سائل  المنا�سبة، ومعدات ال�سامة العامّّ  04

ة  بالعاملين. الخا�سّّ
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ة بغرف التخزين، مثل: الهاتف، والميزان، وعربات النقل،  توفير المعدات الخا�سّّ  05
والآلة الحا�سبة، والأقام، واأدوات فتح العلب وال�سناديق. وال�سكل )1-8( يُبيِّن 

بع�ش العربات المُ�ستخدَمة في المخازن.

ومن العوامل التي تزيد من فاعلية المخازن ما ياأتي:
ل الحركة. توافر الممرّات الوا�سعة التي تُ�سهِّ  01

ل المواد. ا�ستخدام الرفوف والأوعية المعدنية التي يُمكِنها تحمُّ  02
تخزين المواد القابلة لا�ستعال والمواد الخطرة في اأماكن م�ستقلة تمامًا.  03

تجهيز المخازن بو�سائل الوقاية من الأخطار)مثل: الحريق، وال�سرقة، والنهيار(.  04
توافر اأنظمة اإنذار فاعلة لمكافحة الحرائق.  05

اأخطار التجهيز ال�صيئ للمخازن
يُوؤَدّي التجهيز ال�سيئ للمخازن اإلى حدوث الآتي:

وقوع حوادث واإ�سابات داخل المخزن في اأثناء تحرّك الأفراد، ونقل المعدات.  01
ا�سط��دام الأف��راد بالناقات داخ��ل المخزن؛ نتيجة ع��دم وجود م�س��ارات وا�سعة   02

وا�سحة.
ات، واإعاقة الحركة داخل المخزن. تكدّ�ش المواد، وانهيار الر�سّ  03

ة  اأو �سوء تخزينها، خا�سّ الناجمة عن ال�ستخدام الخطاأ للمواد،  وقوع الحوادث   04
المواد: القابلة لا�ستعال، والكاوية، والخطرة.

عدم ا�ستواء الأر�سيات، اأو عدم ا�ستقامتها؛ ممّا يعيق حركة المارّة والناقات في   05
اأثناء ال�سير.

ال�سكل )1-8(: بع�ش العربات المُ�ستخدَمة في المخازن.
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نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

3-1

5-1

 اإجراءات ال�صلامة العامّة في المخازن

نظم المناولة

ا، و�سعوبة الو�سول اإلى الاأ�سناف المطلوبة. اختلاط المواد ببع�سها بع�سً  06
تعذّر تطبيق الأ�ساليب العلمية الحديثة في الترميز والترقيم.  07

ا. �سعوبة اإجراء الجرد الدقيق الوا�سح ب�سبب اختلاط المواد ببع�سها بع�سً  08

اأحد المخازن القريبة منك؛ لتتعرّف التجهيزات،  اإلى  اأنت واأفراد مجموعتك زيارة  مْ  نَظِّ
وتعليمات الأمن وال�سامة المُتَّبعة في المخزن، ثمّ اكتب تقريرًا عن ذلك با�ستخدام برمجية 

معالج الن�سو�ش، ثمّ اعر�سه على زمائك في ال�سف.

ك البحث  زُرْ اأن��ت واأف��راد مجموعت��ك مختبر الحا�سوب ف��ي مدر�ستك، ثمّ ا�ستعم��ل مُحرِّ
)www.Google.jo( للبح��ث ع��ن �سور لأنظمة المناولة في مخ��ازن الفنادق، ثمّ اعر�ش 

هذه ال�سور على زمائك في ال�سف با�ستخدام برنامج  عار�ش ال�سور.

3- اإجراءات التخزين
 من الأمور التي يجب مراعاتها عند عملية التخزين ما ياأتي:

ة بذلك. اأ   - اإدخال المواد جميعها جهاز الحا�سوب، وتدوينها في النماذج الخا�سّّ
.)First In First Out( ”ًب- ا�ستخدام نظام “ما يدخل اأولً يخرج اأول

تخزين بع�ش المواد بعيدًا عن ال�سوء والرطوبة. ج�- 
ة لإخراج المواد من المخزن. د  - تحديد اأوقات خا�سّّ

المحافظة على المواد �سليمة و�سالحة طوال مُدّة وجودها في المخزن. ه� - 
اأخذ الحتياطات الازمة للوقاية من الح�سرات والقوار�ش. و  - 

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

4-1

مْ اأنت واأفراد مجموعتك زيارة اإلى اأحد الفنادق؛ لتتعرّف النظام المُ�ستخدَم في تخزين  نَظِّ
ن ماحظاتك، ثمّ اعر�سها على زمائك في ال�سف. مواد التنظيف، ثمّ دَوِّ

نظام تخزين مواد التنظيف
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التمرين )1-2(                                               تخزين المواد في المخزن

ن المواد في المخزن. - اأن يُخزِّ

تُعَدُّ عملية التخزين اإحدى اأهم العمليات في ق�سم التدبير الفندقي؛ نظرًا  اإلى دورها الفاعل 
في �سمان توفير المواد والم�ستلزمات كلّها، وا�ستمرار تقديم الخدمات لل�سيوف من غير 

توقّف في حال نق�ص هذه المواد في الأ�سواق، و�سمان تدفّقها وقت الحاجة اإليها.
 

•  مخزن.
•  مواد مختلفة.

-هيّئ م�ساحة كافية على الرفوف في المخزن؛ لحفظ المواد المراد تخزينها.
-افتح ال�سناديق الحافظة للمواد المراد تخزينها، ثمّ فرّغ محتوياتها على �سطح نظيف.

والم�ستندات  بالك�سوف  قارنها  ثمّ  و�سلاحيتها،  عددها  من  وتاأكّد  المُ�ستلَمة،  الكمية  -اح�سب 
�سة. المرفقة بها قبل البدء بترتيبها في الأماكن المُخ�سَّ

ارفع مواد ال�سنف الواحد عن الرف، و�سعها جانبًا لحين النتهاء من ترتيب المواد الجديدة،   -
.)First In First Out( ثمّ اأَعِدها اإلى الرف؛ على اأن تو�سع في الأمام، وذلك تطبيقًا لنظام

نة �سابقًا،  رتّب المواد المُ�ستلَمة بو�سعها في نهاية الرف؛ اأي قبل مواد ال�سنف نف�سه المُخزَّ  -
بحيث تكون معلومات ال�سنف المثبتة على ال�سندوق ظاهرة ب�سورة جيدة.

-دوّن معلومات ال�سنف في بطاقة المخزون.



34

المعيارالرقم
التقدير

لانعم

وفّرت م�ساحة كافية على الرفوف.1
فتحت ال�سناديق الحافظة للمواد.2
فرّغت محتويات ال�سناديق على �سطح نظيف.3

بالك�سوف 4 وقارنتها  و�سلاحيتها،  المُ�ستلَمة،  المواد  عدد  من  تاأكّدت 
المرفقة.

رتّبت المواد ترتيبًا �سحيحًا على الرفوف.5
طبّقت قاعدة )First In First Out( عند ترتيب المواد على الرفوف.6
ت�سل�سلت في تنفيذ خطوات العمل.7
د.8 اأنهيت العمل �سمن الوقت المُحدَّ

بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:

في اأثناء  يوم  التدريب  العملي بمدر�ستك، وبعد �سراء المواد اللازمة للق�سم الفندقي وا�ستلامها، 
ن هذه المواد في المخزن، م�ستعينًا بخطوات تنفيذ التمرين ال�سابقة. خَزِّ
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التمرين )1-3(                                               جرد المخزن

- اأن يجرد المخزن في الق�سم الفندقي.

- ته��دف عملية ج��رد المخزن اإلى التحقّق من م��دى مطابقة كمية المخ��زون المتوافرة  في 
المخزن،  لما هو مثبت في جهاز الحا�سوب وال�سجلّات. علمًا باأنّ  الجرد  قد يكون دوريًّا، 

اأو مفاجئًا.

• مخزن.
• مواد مختلفة.
• نموذج جرد.

• بطاقة مخزون.
• بطاقة �سنف.

• اأوراق، واأقلام.

- اختر الوقت المنا�سب للجرد؛ لأنّ هذه العملية تحتاج اإلى دقة متناهية.
-اطلب  اإلى اأحد الزملاء الم�ساعدة في عملية الجرد؛ وذلك بت�سجيل الأرقام، اأو عَدّ وحدات ال�سنف.
-ق��ارن بي��ن كمية الم��واد الم�سحوبة وتل��ك المتوافرة عل��ى الرفوف؛ وذل��ك بالرجوع اإلى 

نة في بطاقة المخزون، ثمّ دوّن النتائج في نموذج الجرد. المعلومات المُدوَّ
- قارن بين كمية ال�سنف المتوافرة وتلك التي يجب توافرها،  المُبيَّنة في بطاقة ال�سنف، ثمّ دوّن 

في نموذج الجرد ما يلزم المخزن من هذا ال�سنف.
-اكتب طلب مواد يت�سمّن كمية المواد التي يجب تزويد المخزن بها، ثمّ قدّمه لمدير ق�سم 
التدبير؛ للاطلاع عليه واعتماده، ثمّ اأر�سله اإلى ق�سم الم�ستريات؛ لتاأمين النق�ص الحا�سل في 

المخزون.
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بو�سفك اأحد موظفي ق�سم التدبير الفندقي العاملين في المخزن، طلب اإليك رئي�ص الق�سم 
جرد المخزن الذي تعمل فيه. اجرد المخزن، م�ستعينًا بخطوات تنفيذ التمرين ال�سابقة.

المعيارالرقم
التقدير

لانعم

اخترت الوقت المنا�سب للجرد ح�سب ظروف العمل.1
تعاونت مع زملائي في العمل.2

قارن��ت ر�سيد كمية الم��واد الفعلية ف��ي المخزن بر�سي��د كمية المواد 3
الدفترية.

قارنت كمية المواد المتوافرة بتلك التي يجب توافرها في المخزن.4
كتبت طلب مواد يت�سمّن كمية المواد التي ينبغي تزويد المخزن بها.5
ت�سل�سلت في تنفيذ خطوات العمل.6
د.7 اأنهيت العمل �سمن الوقت المُحدَّ
تركت المخزن نظيفًا ومُرتَّبًا.8

بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:
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مة لعمليات التخزين؛ وذلك تبعًا ل�سيا�سة   تتفاوت الفنادق في ما بينها في عدد المخازن المُ�سمَّ
نة. وفي ما ياأتي اأهم اأنواع المخازن. كلٍّ منها، وكمية المواد المُخزَّ

1- مخزن الطابق الفرعي
اإنجاز  زي الغرف على  م لم�ساعدة مُجهِّ يوجد هذا المخزن في طوابق الغرف، وهو مُ�سمََّ
اأعمالهم ب�سهولة وي�سر. يحتوي هذ المخزن على كميات قليلة ومتنوعة من جميع المواد 
والأدوات التي يحتاج اإليها الموظف في اإنجاز الأعمال المنوطة به خلال يوم عمل واحد  

اأو اأكثر، ومن هذه المواد: 
اأ    - البيا�سات المتنوعة.

ب - القرطا�سية، والمواد التي ي�ستهلكها ال�سيوف.
ة الأطفال. رَّ ة الإ�سافية، واأَ�سِ رَّ ج� - الأَ�سِ

د   - مواد التنظيف المختلفة.
ه�  - اأدوات التنظيف المختلفة.

2- مخزن الاأثاث
ت�سم الفنادق في الغالب مخزنًا )اأو اثنين( للاأثاث، وهو يُ�ستعمَل لتخزين بع�ص قطع الأثاث 
اأو م�سحوبة من  ما م�سى،  مُ�ستخدَمة في  اأو  �سواء كانت جديدة،  المُ�ستخدَمة حاليًّا؛  غير 

مرافق الفندق المختلفة. انظر ال�سكل )9-1(.

رابعًا
أنواع المخازن المستخدمة في قسم 

التدبير الفندقي

مع  اكتب  المدر�سة،  بمكتبة  المخازن  اإدارة  في  �سة  المتخ�سّ الكتب  اأحد  اإلى  بالرجوع 
معالج  برمجية  با�ستخدام  الفرعي  الطابق  موا�سفات مخزن  تقريرًا عن  اأفراد مجموعتك 

الن�سو�ص، ثمّ اعر�سه على زملائك في ال�سف.
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3- مخزن مواد التنظيف
يوجد هذا المخزن عادة في مكان منف�سل داخل ق�سم التدبير 
اإلى  المخازن  من  النوع  هذا  ت�سميم  يحتاج  وقد  الفندقي، 
ة وم�سقولة جيدًا؛ كا�ستخدام  توفير جدران واأر�سيات خا�سّّ
عن  ف�ضلًا  )ال�ضيراميك(،  الخزف  مادة  من  المُ�ضنَّع  البلاط 
توفير م�سدر مياه للتخفيف من تركيز المواد. وقد ا�ستُعمِلت 
حديثًا اآلت خلط للمواد الك�يميائية به�دف تخفي�ف تركيز 

المواد بن�سب �سحيحة، والحدّ من هدرها.

ال�سكل )1-9(: مخزن الأثاث في اأحد الفنادق.

يوجد ه��ذا المخ��زن داخ��ل ق�سم 
يُ�ستعمَل  ا، وهو  اأي�سً التدبيرالفندقي 
م��ن  المختلف��ة  الأن��واع  لتخزي��ن 
القرطا�سية والم��واد التي ي�ستهلكها 
ال�سي��وف، مثل: ال�ساب��ون، وورق 
الحمام، واأوراق الر�سائل، وغيرها.  

انظ�ر ال�سكل )10-1(.

4- مخزن القرطا�ضية والمواد التي ي�ضتهلكها ال�ضيوف

ال�سكل )1-10(: مخزن القرطا�سية في اأحد الفنادق. 

ة  العامّّ ال�سلام��ة  احتياطات  من 
الت��ي يج��ب  توافرها ف��ي هذا 
المخ��ازن، �سنابير  النوع م��ن 
المي��اه الت��ي تُ�ستعمَ��ل لغ�س��ل 
تعرّ�سه��ا  ح��ال  ف��ي  العي��ون 
وذل��ك  الكميائي��ة؛  للم��واد 
لتخفي��ف الأ�سرار الناجمة عن 
ه��ذه الم��واد؛ عل��ى اأن يراجع  
لإج���راء   الطبي��ب  الم��س��اب 

ال�لازم. 
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5- مخزن البيا�ضات
الفندقي والم�سبغة، ويُ�سرِف عليه  التدبير  بين ق�سم  المخزن في منطقة متو�سطة  يوجد هذا 
اأكانت  �سواء  البيا�سات؛  المخزن  هذا  في  تُحفَظ   .)11-1( ال�سكل  انظر  الم�سبغة،  مدير 
مُ�ستخدَمة، اأم جديدة، وحتى تلك التي تحتاج اإلى اإ�سلاح. لذا، يجب اأن يت�سمّن المخزن 

ا لرتق البيا�سات واإ�سلاح فتقها. مكانًا خا�سًّّ

ناق�ص زملاءك في م�ستلزمات ال�سيوف التي يجب توافرها في كلٍّ من: الغرف، ومخزن القرطا�سية.

م�ضتلزمات ال�ضيوف

ال�سكل )1-11(: مخزن البيا�سات في اأحد الفنادق.

6- مخزن اآلات التنظيف
ة تتلاءم  م وفقًا لموا�سفات خا�سّ يوجد هذا المخزن عادة في ق�سم التدبير الفندقي، وهومُ�سمَّ
ن فيه، من حيث: الم�ساحة الكبيرة، وات�ساع المدخل؛ لت�سهيل  والأدوات والآلت التي تُخزَّ
للطاقة  م�سدر  توافر  عن  ف�سلًا   ،)12-1( ال�سكل  انظر  واإخراجها،  الآلت  اإدخال  عملية 

داخل المخزن؛ لفح�ص الآلت قبل عمليتي ال�ستلام والت�سليم.
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نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

6-1

ال�سكل )1-12(: مخزن اآلت التنظيف في اأحد الفنادق.

7- مخزن المفقودات والموجودات
يوج��د هذا المخ��زن عادة في ق�س��م التدبي��ر الفندقي، ويتولّ��ى اإدارته موظ��ف المفقودات 
دة لتخزين  ة، وقد يحتوي على غرفة مُبرَّ م  تبعًا لموا�سفات خا�سّّ والموج��ودات، وهو مُ�سمَّ

نة. المواد القابلة للتلف، اإ�سافة اإلى خزائن وخانات ورفوف تنا�سب نوع المواد المُخزَّ

بالتعاون مع اأفراد مجموعتك، ا�ستخدم برمجية العر�ص التقديمي في اإعداد �ست �سرائح عن 
اأنواع المخازن المتوافرة في ق�سم التدبير الفندقي، ثمّ اعر�سها اأمام زملائك في ال�سف.

 اأنواع المخازن المتوافرة في ق�ضم التدبير الفندقي
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1- ما الأمور التي يجب مراعاتها عند ت�سميم المخازن في ق�سم التدبير الفندقي؟
2- للتخزين الكثير من الفوائد، اذكر ثلاثًا منها.

3- ما مهام اإدارة المخازن في الفندق؟
4- علّل ما ياأتي:

ة با�ستخدام اأف�سل اأنظمة  اأ    - تخزي��ن المواد والأدوات- ح�سب نوعه��ا - في مخازن خا�سّّ
التخزين الفاعلة.

ة بق�سم التدبير  ب- ا�ست�سارة الموظفين والأخ��ذ باآرائهم عند �سراء الأدوات اأو المواد الخا�سّ
الفندقي.

نة. ج�- جرد مخزون بع�ص المواد والأدوات يوميًّا، اأو اأ�سبوعيًّا، اأو �سهريًّا، تبعًا للمادة المُخزَّ
5- ا�سرح كيف يمكن الحدّّ من اإ�سراف الموظفين في ا�ستخدام المواد والأدوات.

6- عرّف كلاًّ من المفاهيم الآتية، مع ذكر فوائدها وطرائقها:
اأ     - التو�سيف.                    ب- التبويب.                 ج�- الترميز.

7- ينبغي اأن يت�سف الموظف الم�سوؤول عن اإدارة المخازن ب�سفات معيّنة. ما هذه ال�سفات؟
8- بناءً على درا�ستك اأنواع المخازن المتوافرة في ق�سم التدبير الفندقي، املاأ الفراغ في الجدول 

الآتي بما هو منا�سب:
نةالخ�ضائ�ص نوع المخزنالرقم اأهم المواد المُخزَّ

....................................تخزين  بع�ص قطع  الأثاث غير المُ�ستخدَمة........................1
....................................

...........................................مخزن الطابق الفرعي2
...........................................

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

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

3..................................................................
...........................................

غ�سّالت، ن�سّافات، اآلت 
ت�سوير.

ال�سيوف........................4 ي�ستهلكها  التي  المواد  ....................................تخزين 
....................................

5..................................................................
...........................................

منا�سف، ب�ساكير، مُلاء )�سرا�سف(،  
اأكيا�ص و�سائد.

...........................................مخزن مواد التنظيف6
...........................................

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

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

دة لتخزين المواد القابلة .......................7 توافر غرفة مُبرَّ
للتلف، اإ�سافة اإلى خانات، ورفوف.

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

....................................
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كات البحث المتوافرة،  ابحث مع اأفراد مجموعتك عن مناحي ا�ستخدام  1- م�ستعينًا باأحد مُحرِّ
عن  ف�سلًا  المخازن،  واإدارة  بالمخزون،  المتعلّقة  المعلومات  جميع  تدوين  في  الحا�سوب 

ل اإليه على زملائك في ال�سف. اإيجابيات ذلك و�سلبياته، ثمّ اعر�ص ما تتو�سّ
�سة في اإدارة المخازن، ابحث مع اأفراد مجموعتك عن نظام  2- م�ستعينًا باأحد الكتب المتخ�سّ
ترميز المخزون وت�سنيفه من حيث: التعريف، واأنواع الترميز وطرائقه، ومعايير اختيار نظام 
اإليه على زملائك في  ل  الترميز المنا�سب، و�سمات نظام الترميز الجيد، ثمّ اعر�ص ما تتو�سّ

ال�سف.

�سور  واأفراد مجموعتك عن  اأنت  ابحث   ،)www.Google.jo( البحث  ك  بمُحرِّ 1- م�ستعينًا 
لأنواع المخازن المُ�ستخدَمة في ق�سم التدبير الفندقي، ثمّ اعر�سها اأمام زملائك في ال�سف، 

با�ستخدام برمجية العر�ص التقديمي.
2- ناق���ص اأفراد مجموعتك في اإجراءات الأم��ن وال�سلامة العامّة المتبعة في المخازن من حيث: 
اأ�سب��اب الح��وادث ال�سخ�سية، والإ�ساب��ات الناجمة عن اأ�سب��اب فنية تتعلّ��ق ب�سوء تخطيط 
ة بالمعدات وو�سائل النقل، اأو ما  المخ��ازن وتنظيمها، اأو عدم كفاية مناحي الحماي��ة الخا�سّ
��ة التي يجب مراعاتها لتحقيق الأمن  نة، ف�سلًا عن الحتياطات العامّّ ل��ه علاقة بالمواد المُخزَّ
ل اإليه على زملائك في ال�سف باإ�سراف معلمك. وال�سلامة في المخازن، ثمّ اعر�ص ما تتو�سّ

9   - �سمّم هيكلًا تنظيميًّا للعاملين في المخازن.
10- يُوؤَدّي التجهيز ال�سيئ للمخازن اإلىاأخطار عدّة. اذكر �ستة من هذه الأخطار.
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اأ�ضتطيع بعد درا�ضة هذه الوحدة اأن:الرقم
التقدير

لانعم

اأتعرّف المق�سود باإدارة المخازن، واأهدافها، ومهامها.1
اأتعرّف الفوائد العملية لتخزين المواد في المخازن.2
اأُتقِن مهارة تو�سيف المواد وتبويبها وترميزها في المخازن.3

اأعي فوائد عمليات التو�سيف والتبويب والترميز في المخازن، واأتعرّف 4
طرائقها.

م هيكلًا تنظيميًّا للعاملين في المخازن.5 اأُ�سمِّ
اأُميِّز معدات الرفع والمناولة في المخازن.6

اأفهم الأ�س�ص والمعايير التي يجب اتباعها عند ت�سميم المخازن في ق�سم 7
التدبير الفندقي.

اأُبيِّن الأمور التي يجب مراعاتها عند التخزين.8
د �سفات الموظف الم�سوؤول عن اإدارة المخازن.9 اأُحدِّ

اأكتب بطاقة المخزون على نحوٍ �سحيح.10
اأجرد المخزون جردًا �سحيحًا.11
ح اأنواع المخازن المُ�ستخدَمة في ق�سم التدبير الفندقي.12 اأُو�سِّ
ر اأهمية وجود المخازن في ق�سم التدبير الفندقي.13 اأُقدِّ
اأُحافِظ على المواد والأدوات المُ�ستخدَمة في ق�سم التدبير الفندقي. 14





• كيف يمكن الإفادة من الألوان في دعم عملية الت�سميم الداخلي؟
• كيف يمكن العناية بالنباتات والأزهار؟
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ة. فاإذا تاأمّلنا منجزات الح�سارات القديمة التي  اأولى القدماء الت�سميم الداخلي اأهمية خا�سّّ
�سادت مختلف بقاع الأر�ص، �سنلاحظ الطرائق التي ا�ستُخدِمت في تخطيط المدن، والأماكن 
ة، والبيوت، والمدرّجات، وهذا ي�سير اإلى عِظَمِ الهتمام بما يُطلَق عليه الآن فن الت�سميم  العامّّ
الداخلي. وقد نت�ساءل: كيف يمكن الإفادة من عنا�سر الت�سميم الداخلي في جذب ال�سيوف 

وخدمتهم؟ ما الأ�س�ص ال�سليمة لنتقاء الألوان ومزجها في مختلف اأرجاء الفندق ومرافقه؟

يتُوقَّع منك بعد الانتهاء من درا�ضة هذه الوحدة اأن:
 تفهم مبادئ الت�سميم الداخلي.

 تُبيِّن اأهمية عنا�سر الت�سميم الداخلي.
 تتعرّف طرائق تن�سيق الأزهار، والعناية بالنباتات الداخلية.

ح طرائق تنظيم ال�سور واللوحات في مرافق الفندق المختلفة.   تُو�سِّ
 تُرتِّب الأثاث وفق عنا�سر الت�سميم.

 ت�ستخدم الألوان في الت�سميم الداخلي للغرف والمرافق.
ق الأزهار لمختلف المنا�سبات.  تُن�سِّ
ف النباتات الداخلية وتعتني بها.  تُنظِّ

 ت�سقي النباتات الداخلية الطبيعية.
ب النباتات الداخلية الطبيعية.  تُرطِّ

 تُقلِّم النباتات الداخلية الطبيعية.
 تُراعي مبادئ الت�سميم وعنا�سره عند تعليق اللوحات وال�سور.
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تُعَدُّ العناية بالت�سميم الداخلي اأحد اأهم المناحي التي ينبغي مراعاتها عند اإن�ساء الفنادق؛ لما 
يُوفِّره ذلك من تناغم وتنا�سق بين الألوان وقطع الأثاث واأماكنها؛ اإذ يعمد الإن�سان – بطبعه – 
اإلى تاأمّل المكان الذي يدخله اأول مرّة، بما يُ�سمّى النطباع الأولي، وهنا تبرز اأهمية الت�سميم 
الداخلي الذي يُ�سهِم في جعل ال�سيف ي�سعر بالراحة عند دخوله منطقة ال�ستقبال في الفندق، 

ف�سلًا عن  غرف النوم، واأيّ مكان اآخر يرتاده من مرافق الفندق.
اإلى تح�سين هيئة المكان؛ بال�ستفادة من  يُعرَف الت�سميم الداخلي باأنّه خطّة تعبيرية تهدف 
جميع العنا�سر المتاحة من  الخطوط، اأو الأ�سكال، اأو الألوان، وتنظيمها وت�سكيلها بطريقة مت�سقة 
ومن�سجمة ت�ساعد على ال�سعور بالراحة، والقدرة على تهيئة المكان للاإفادة منه باأقل جهد وتكلفة 

ممكنة، ويت�سمّن ذلك اإبراز الناحيتين: الجمالية، والوظيفية لأثاث الفندق وتجهيزاته.
رًا بالتزامن مع مرحلة اإعداد  م الداخلي تبداأ مُبكِّ يت�سح من �سياق هذا التعريف اأنّ مهمة المُ�سمِّ
المخطّطات الأولية، والم�ساركة الفعلية في عملية الت�سميم، التي ترافق اإعداد ميزانية الم�سروع. 
م الداخلي ل يبداأ عمله اإلّ بعد النتهاء من اأعمال البناء، اأو انتهاء مرحلة  اأمّا القول اإنّ المُ�سمِّ

الت�سميم المعماري، فهذا مفهوم قا�سر ل يخدم تطوّر �سناعة البناء لأ�سباب عدّة، اأهمها:
اإ�ساءة، وتجهيز، وتاأثيث.•  �سرف الجزء الأكبر من تكلفة البناء على عملية الت�سطيب؛ من: 

م الداخلي. وهذه الأمور جميعها من مهام المُ�سمِّ
م الداخلي )مث��ل: الإ�ساءة، وفتح��ات التكييف، •  معظ��م الأنظمة الت��ي يتعامل معه��ا المُ�سمِّ

ة بالمكاتب؛ ك�ضب��كات الحا�ضوب، وخط��وط الهاتف، والتمديدات  والتق�ضيم��ات الخا�ضّّ
مي هذه الأنظمة. ر مع مُ�سمِّ الكهربائية(، تحتاج اإلى الكثير من التن�سيق المُبكِّ

الفكرة •  بين  وتناغمًا  تكاملًا  يوجد  والمعماري  الداخلي،  ميْنِ:  المُ�سمِّ بين  ر  المُبكِّ التن�سيق 
الت�سميمية لكليهما، و�سولً اإلى تكوين بيئة متكاملة؛ داخليًّا، وخارجيًّا.

القت�ساد في الكثير من النفقات بتوافر التفا�سيل الكاملة لما هو مطلوب عمله داخل المبنى.• 
واتخاذ •  والموا�سفات،  الر�سوم  اإعداد  في  الوقت  من  الكثير  اإلى  الداخلي  م  المُ�سمِّ حاجة 

مبادئ التصميم الداخليأولًا
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العديد من القرارات التي تتعلّق باختيار الألوان، والمواد، والأثاث، والكماليات، والنباتات 
اأخرى  مواد  وا�ستبدال  الأ�سواق،  في  العنا�سر  هذه  عن  بحث  من  ذلك  يتبع  وما  الداخلية، 
ببع�ص المواد الم�ستراة، ثمّ انتظار مرحلة التوريد والتركيب، وهذا كلّه يحتاج  اإلى الكثير من 

الوقت.
اإنّ الإفادة المثلى من الت�سميم الداخلي تتطلّب مراعاة الآتي:

1- الاأ�ضكال والحجوم
م. وعلى الرغم من اأنّ كثيرًا  تُعَدُّ الأ�سكال اأكثر العنا�سر اإمتاعًا واأهمية وتحدّياً لقدرة المُ�سمِّ
اأنّهم  اإلّ  لحجومها،  تبعًا  الأ�سكال  من  الإفادة  على  – القدرة  – بالفطرة  يمتلك  النا�ص  من 
غالبًا ما يعتمدون في ذلك على النماذج الورقية الم�سورة )الكتالوجات(، اأو الأعمال الفنية 
ال�سابقة؛ الأمر الذي يجعل الت�ساميم التي يبتكرونها غير موائمة للمكان الذي تو�سع فيه. 
م، فاإنّّه يملك قدرة على اإيجاد تناغم بين الأ�سكال والحجوم المختلفة، م�ستفيدًا  اأمّا المُ�سمِّ

بذلك من معارفه وخبراته العملية، انظر ال�سكل )1-2(. 

ال�سكل )2-1(: التناغم بين الأ�سكال والحجوم.



49

ومن الأمور التي يجب مراعاتها في عملية الت�سميم الداخلي، المتعلّقة بالأ�سكال والحجوم، 
ما ياأتي:

اأ    - تجنّب و�سع  قطع الأثاث الكبيرة، وتلك الطويلة المرتفعة؛ كالخزائن العالية، والمقاعد 
�سيقة ومكتظة. الغرف  تبدو هذه  ل  ال�سغيرة؛ حتى  الغرف  في  العالي  الم�سند  ذات 

ب- توزيع قطع الأثاث الكبيرة داخل الغرف، وعدم تجميعها في منطقة واحدة؛ لتحقيق 
التوازن بين الم�ساحات المتوافرة في الغرف.

ج���- و�سع قط��ع الأث��اث ال�سغيرة في الغ��رف ال�سغي�رة، وبي��ن قطع الأث��اث الكبيرة في 
الم�ساح��ات    الوا�سع��ة.

م الداخلي بع�ص التحديات التي تقف عائقًا اأمام الإفادة المثلى  وفي واقع الأمر، يواجه المُ�سمِّ
الحجم،  كبيرة  غرف  توجد  اإذ  المتباينة؛  الحجوم  ذات  الغرف  في  والحجوم  الأ�سكال  من 
م الداخلي  واأخرى �سغيرة، ف�سلًا عن ال�سقوف المرتفعة والمنخف�سة. وهذا يحتم على المُ�سمِّ

ة لمعالجة مثل هذه التحديات. وفي ما ياأتي بيان لذلك: تنفيذ بع�ص الإجراءات الخا�سّ
الغرفة الكبيرة الحجم: يُراعى عند ترتيب الأثاث في الغرفة الكبيرة الحجم الإجراءات  اأ   - 

الآتية:
تق�سيم الحجرة؛ بو�سع حاجز من الخ�سب اأو القما�ص ال�سميك القابل للاإزالة اأو   01

الإزاحة وقت الحاجة، انظر ال�سكل )2-2(.
و�سع قطعة اأثاث كبيرة )مثل خزانة المكتبة( لملء الم�ساحة الخالية.  02

ن�سب حاجز من الخ�سب باأ�سكال مختلفة؛ على اأن يمتد من ال�سقف اإلى الأر�ص،   03
اأو يكون متو�سط الرتفاع.

ا  ا ممتدًّ بناء حاجز منخف�ص يق�سم الغرفة، مع عمل حفرة داخله؛ لتكون حو�سً  04
للنباتات.

عليه؛  ممّا هي  �سيقًا  اأكثر  الغرفة  باأنّ  للاإيحاء  الطلاء؛  األوان  ا�ستخدام  في  المهارة   05
ك�سبغ ال�سقف بلون فاتح، والجدران بلون قاتم؛ اإذ يوحي ذلك باأنّ الغرفة �سغيرة.
ا�ستخدام قطع الأثاث والم�ستلزمات الكبيرة )الإك�س�سوارات(؛ كاللوحات الفنية   06
الكبيرة المثبتة على الحائط، وتجنّب ا�ستعمال القطع ال�سغيرة التي تكاد ل تظهر 

في هذه الم�ساحة الكبيرة.
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الغرفة ال�ضغيرة الحجم: يُراعى عند ترتيب الأثاث في الغرفة ال�سغيرة الحجم الإجراءات  ب- 
الآتية:

ا؛ كاإزالة  اإزالة الأبواب، وو�سل الأماكن الفارغة التي يحول بينها حاجز ببع�سها بع�سً  01
اأحد جدران الغرفة الذي يف�سلها عن ال�سالة.

طلاء الجدران باألوان فاتحة لمعة؛ اإذ اإنّها تمنح �سعورًا بالت�ساع، خلافًا للاألوان   02
القاتمة التي توحي ب�سيق الم�ساحة.

��ا، وطولً، وتركيب اأحوا�ص للنباتات، حتى واإن كانت غير  تو�سيع النوافذ؛ عر�سً  03
حقيقي��ة؛ فذل��ك يُ�سفي على الغرفة مزي��دًا من ال�سوء، ويوح��ي بات�ساعها، ويريح 

العي��ن  .
الأبعاد  ثلاثية  اأ�سكال  ر�سم  اأو  ذاتها عمقًا وهميًّا،  في  فنية تحمل  لوحات  و�سع   04

على الجدران.
ا�ستخدام قطع اأثاث فاتحة اللون، تتنا�سب ولون طلاء الجدران.  05

ا�ستخدام تحف وم�ستلزمات )اإك�س�سوارات( قليلة ذات مقا�سات �سغيرة، وتجنّب   06
ا�ستعمال القطع الكبيرة منها.

تق�سيم الغرفة اإلى م�ستويات ذات ارتفاعات مختلفة.  07

ال�سكل )2-2(: غرفة كبيرة الحجم اأجزاوؤها مف�سولة بالقما�ص ال�سميك القابل للاإزاحة والإزالة.
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ال�ستخدام الأمثل للاإنارة الطبيعية وال�سناعية، ودرا�ستها جيدًا.  07
ا�ستخدام المرايا العاك�سة.  08

الغرفة ذات ال�ضقف المرتفع: يُراعى عند ترتيب الأثاث في الغرفة ذات ال�سقف المرتفع  جـ- 
الإجراءات الآتية:

ط��لاء �سقف الغرف��ة بلون قات��م؛ كالرم��ادي، اأو الأزرق، اأو الأخ�س��ر، ثمّ  تثبيت   01
مجموع��ة من الحبال الرفيع��ة ذات اللون الفات��ح على حائطي��ن متقابلين بو�ساطة  

ل �سقفًا اآخر تحت ال�سقف الأ�سلي. خ�سبة عري�سة، بحيث تُ�سكِّ
عمل ت�ساميم )ديكورات( من الجب�ص لل�سقف، اأو عمل اأ�سقف م�ستعارة.  02

و�سع �سقف اآخر من الخ�سب على �سكل مربعات مفتوحة، يتدلّى منها م�سباح اأو   03
اأكثر، اإ�سافة اإلى بع�ص النباتات؛ على األّ تكون الم�سافة بينه وبين ال�سقف الحقيقي 

كبيرة، واأن يكون ذا لون مخالف للون ال�سقف.
ا�ستخدام قطع اأثاث، اأو زراعة نباتات تمتد على نحوٍ عر�سي في المكان.  04

هة من اأعلى اإلى اأ�سفل. ا�ستخدام اإ�ساءة مُوجَّ  05
د- الغرفة ذات ال�ضقف المنخف�ص: يُراعى عند ترتيب الأثاث في الغرفة ذات ال�سقف المنخف�ص 

الإجراءات الآتية:
طلاء الغرفة كلّها بلون واحد؛ اأي الجدران، وال�سقف.  01

تجنّب عمل ت�ساميم )ديكورات( عميقة لل�سقف تُقلِّل من ارتفاعه.  02
ا�ستخدام قطع اأثاث، اأو زراعة نباتات تمتد على نحوٍ طولي في المكان.  03

و�ضع خطوط اأو ر�ضوم طولية على الجدار.  04
2- الاألوان

ل فارقًا بين الت�سميم الجيد وغير الجيد،  تُعَدُّ الألوان داعمًا قويًّا لعنا�سر الت�سميم، وقد تُ�سكِّ
اإنّنا  والت�سميم الجميل والمقبول. وفي واقع الأمر، تُعَدُّ الألوان جزءًا من حياة الإن�سان؛ اإذ 
نعي�ص في محيط وبيئة لونية متغيّرة با�ستمرار، وهي تُوؤثِّر في وظائف الج�سم كلّها؛ فبع�سها 
يُعطي �سعورًا بالبهجة والمرح، في حين يوحي بع�سها الآخر بالكاآبة والحزن. ومن الجدير 
ذكره اأنّ اختيار الألوان يحكمه الذوق ال�سخ�سي لكلّ فرد. لذا، فمن ال�سعب اإيجاد األوان 

تنال اإعجاب الجميع.
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الوجبات  ا�ستخدام معظم مطاعم  الداخلي،  الت�سميم  ومن الأمثلة على توظيف الألوان في 
الجاهزة الألوان الأ�سا�سية )الأزرق، والأحمر، والأ�سفر(؛ للاإيحاء  للزبائن ب�سرعة الخدمات 
مة لهم، اإ�سافة اإلى دهان مداخلها بهذه الألوان؛ للحوؤول دون بقاء الزبائن مُددًا طويلة  المُقدَّ
داخلها؛ لأنّ مثل هذه المطاعم ت�ستقبل اأعدادًا كثيرة من الزبائن مقارنة بالمطاعم الأخرى.
من جانب اآخر، تُ�ستخدَم الألوان الباردة في الفنادق والم�ست�سفيات للاإيحاء بالهدوء؛ كاللون 
الأزرق الممزوج بالأخ�سر، اأو اللون الوردي، اأو اللون الأبي�ص الفاتح الممزوج بالأ�سفر، 
الذي يوحي للزبائن بالكثير من الهدوء  والراحة، كما يُحبَّذ ا�ستخدام اللون الأحمر - بو�سفه 
اأكثر الألوان حرارةً ودفئًا واإيحاءً بالحيوية والن�ضاط - في الغرف الباردة. ولكن، باعتدال؛ 
ا من الألفة والراحة في اأيّ غرفة؛ اإلّ اأنّه يبعث على الإح�سا�ص  فهو على الرغم من اإ�سفائه جوًّ
ل مزجه باللون الأبي�ص؛  م في ا�ستخدامه. لذا، يُف�سَّ بال�سيق و�سغر الم�ساحة اإذا بالغ المُ�سمِّ
كي ي�سبح اأقل حدّة، وي�سفي على المكان هدوءًا اأكثر. وفي المقابل، يمكن ا�ستخدام اللون 
والم�سبح؛  ال�سحي،  والنادي  الريا�سية،  القاعات  مثل:  الفنادق،  مرافق  بع�ص  في  البرتقالي 
ا من الحيوية والن�ضاط. اأمّا اللون الأبي�ض، فيمكن ا�ضتخدامه  فهو يُ�ضفي على هذه الأمكنة جوًّ

في الفنادق والم�ست�سفيات والمطابخ والحمّامات؛ للاإيحاء بالنظافة، والحيوية، وال�سحة.

ال�سكل )2-3(: دائرة الألوان.

تُ�سنَّف الألوان وفقًا لتقبُّل عين الرائي لها، وطبيعتها، 
وموقعها من دائرة الألوان، كما في ال�سكل )3-2(، 

اإلى ما ياأتي:
الاألــوان ال�ضــاخنة: م��ردُّ ه��ذه الت�سمي��ة هو لون  اأ   - 
��ا الأل��وان الدافئ��ة، وهي  الن��ار، وتُ�سمّ��ى اأي�سً

                                                          الاألوان حول العالم
ك البحث )www.Google.jo(، ابحث مع اأفراد مجموعتك عن اأهم  م�ستعينًا بمُحرِّ
وتقاليد  العادات،  مثل:  العالم،  �سعوب  بها  تميّزت  التي  بالألوان،  المتعلّقة  الممار�سات 
الحياة، ودللت الألوان الجتماعية لديهم، ثمّ اكتب تقريرًا عن ذلك، ثمّ اعر�سه على 

زملائك في ال�سف.

اأخ�سر

اأخ�سر

اأ�سفر
برتقالي م�سفر

برتقالي

اأحمر

بنف�سجي محمر

اأزرق

 برتقالي
محمر

اأخ�سر م�سفر

بنف�سجي بنف�سجي مزرق
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تت��درّج من اللون الأ�سف��ر اإلى البرتقالي اإل��ى الأحمر وما بينها م��ن درجات الألوان. 
تت�س��م الألوان ال�ساخن��ة باللمعان والإث��ارة والتاأثير ف��ي عاطفة المُ�ساهِ��د، وتُ�ستخدَم 
بدرجاته��ا اللوني��ة ف��ي الأماكن ذات الت��ردّد ال�سري��ع؛ كمطاعم الوجب��ات الجاهزة.

الاألوان الباردة )الهادئة(: تُعزى هذه الت�سمية اإلى لون البحار والأ�سجار وال�سماء، وهي  ب- 
تت�سمّن اللونين: الأخ�سر، والأزرق، واللون البنف�سجي القريب من الأزرق.

تُ�ستخدَم هذه الألوان بتدريجاتها في المنازل، والم�ست�سفيات، والفنادق، والمنتجعات؛ 
لتعطي �سعورًا بالهدوء والراحة.

الاألوان الم�ضيئة: تنتج هذه الألوان باإ�سافة اللون الأبي�ص اإلى الألوان الأ�سا�سية )الأحمر،  جـ- 
ر �سبب اأهميتها. اأمّا اأبرز ا�ستخداماتها،  والأ�سفر، والأزرق( فتبدو فاتحة، وهذا يُف�سِّ

ة. فتتمثّل في طلاء غرف النوم، والقاعات العامّّ
التنا�سق  وانعدام  النفور،  ببع�ص  العين  اإلى  اأحيانًا  الألوان  هذه  توحي  الزاهية:  الاألوان  د  - 
والذوق. لذا، فهي تحتاج اإلى مزجها باألوان تُخفِّف من حدّتها، مثل اللون الرمادي 
فاإنّ  عامّ،  وبوجه  الزاهية.  الألوان  اإليه  اأُ�سيفت  اإذا  واإثارة  جذبًا  اأكثر  ي�سبح  الذي 
الإن�سان يميل – بالفطرة - اإلى الألوان الفاتحة والزاهية؛ لأنّها ت�سعره بالفرح وال�سرور.

الألوان الأ�سا�سية، هي: الأحمر، 
والأ�سفر، والأزرق. اأمّا الألوان 
الفرعية، فه��ي ما ينتج من مزج 
لوني��ن )اأو اأكث��ر( م��ن الألوان 

ا. الأ�سا�سية ببع�سهما بع�سً

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

تعرّف الاألوان1-2

زُرْ اأنت واأفراد مجموعتك اأحد الفنادق، مُ�سطحِبًا معك اآلة )كاميرا( ت�سوير؛ لتتعرّف الألوان 
المُ�ستخدَمة   في  ت�سميم  )ديكور( الفندق، واأثاثه، ومدى تنا�سق )الديكور( في الغرف والقاعات 
ال�سف. في  زملائك  على  اعر�سه  ثمّ  ذلك،  عن  رًا  مُ�سوَّ تقريرًا  اأَعِدّ  ثمّ  المرافق،  ومختلف 

الاألوان الداكنة )القاتمة(: توحي ه�ذه الأل�وان بالثقل  هـ - 
والقوة، ومنها: الأ�سود، والكحلي الداكن، والأخ�سر 
ف فيها  والأحمر الداكنان. لذا، فاإنّ الت�ساميم التي تُوظَّ
وهي  والرتابة،  بالفخامة  عادة  تت�سم  الداكنة  الألوان 

تُ�ستخدَم في الأماكن ذات الطابع الملوكي المُميَّز.
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3- النقط والخطوط
ي�سع��ى الإن�س��ان دومً��ا اإلى متابع��ة كلّ ما ه��و جديد 
ومُ�ستح��دَث، و�سولً اإلى الأجمل في عالم الت�سميم. 
وتُعَدُّ النقط والخطوط، كما في ال�ضكل )2-4(، اأحد 

مبادئ الت�سميم. وفي ما ياأتي بيان لذلك:
النقط: تُعَدُّ النقط اأب�سط عن�سر في الطبيعة؛ اإذ يبداأ  اأ   - 
ال�سكل )2-4(: النقط والخطوط.كلّ �سيء فيها على �سورة نقطة. ومع اأنّ النقطة 

هي اأ�سغر وحدة  في ال�سكل الهند�سي، اإلّ اأنّها عن�سر مهم في الأعمال الفنية والت�ساميم، 
على الرغم  من عدم وجود اأبعاد  لها هند�سيًّا، حيث يمكن ا�ستخدامها في العمل الفني 
ة. ومن اأمثلة النقط في الطبيعة: تجمّع عناقيد العنب وثمار التوت،  وفق حجوم خا�سّّ
وتجمّع البراعم على �ساق النبات، والنقط المنت�سرة على اأجنحة الفرا�ص. تجدر الإ�سارة 
اإلى اأنّ ا�ستخدام النقط – بغ�صّ النظر عن حجومها– يُعطي اإح�سا�سًا بالقرب، والعمق.

كما اأنّ زيادة عددها داخل م�ضاحة معيّنة يوحي بالن�ضاط.
الخطوط: تعمل الخطوط على تق�ضيم الفراغات، وتحديد الأ�ضكال، وتجزئة الم�ضاحات؛  ب- 
م عند ا�ضتخدامه الخطوط باإيجاد فوا�ضل متنا�ضقة بينها ت�ضرّ الناظر. وبما  اإذ يهتم المُ�ضمِّ
م ي�ضتخدمها وفق �ضوابط معيّنة ترتبط  اأنّ للخطوط تاأثيرًا نف�ضيًّا في المُ�ضاهِد؛ فاإنّ المُ�ضمِّ
بخ�سائ�سها، من مثل: اتجاه الخط )راأ�سي، اأو اأفقي(، ومدى ا�ستقامته، اأو تعرّجه، اأو 
ومدى  الخط  و�سمك  غامق(،  اأو  )فاتح،  الخط  تباين  ودرجة  انك�ساره،  اأو  انحنائه، 
عمقه في ال�سطح، اأو بروزه عنه، وطبيعة ال�سطح؛ كالطين، اأو الحجر، اأو الورق، اأو 
البلا�ستيك، اأو غيرها من المواد، ف�سلًا عن الأداة المُ�ستخدَمة؛ كالفر�ساة، اأو القلم، اأو 

الري�ضة، اأو اأدوات الحفر. وفي ما ياأتي اأهم اأنواع الخطوط:
الخط الم�ستقيم: ينق�سم هذا الخط اإلى اأنواع عدّة، منها:  01

اأ .  الخط الم�ستقيم الأفقي: يُعطي هذا الخط �سعورًا بال�ستقرار النف�سي، والثبات، 
والتزان، وال�سكون، والمتداد، وهو يُ�ستخدَم كثيرًا في الأر�سيات، وال�سجاد، 

و�سطوح الأثاث الأفقية، والآرائك العري�سة، والمنا�سد.
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ب.الخط الم�ستقيم الراأ�سي: يتوافر هذا الخط في الطبيعة في �سجر النخيل، والأعمدة، 
والرتفاع،  وال�سمو  وال�سموخ  بالثقة  �سعورًا  يُعطي  وهو  والماآذن،  والأبراج، 

فيوحي بارتفاع غرف الفندق وجدرانه.
ج�. الخط الم�ستقيم  المائل: هو خط غير اأفقي اأو راأ�سي، وا�ستخدامه في الت�سميم 
يتطلّب مهارةً ووعيًا بمعالجة التزان اللازم للت�سميم. وبما اأنّه يوحي بال�ضقوط 
والنحدار، اأو ال�سعود والرتقاء؛ فاإنّه يمنح المرء �سعورًا بالتذبذب، والتردّد، 

والتوتّر، وعدم التزان.
م اأنواعًا عدّة، منها: الخط المنحني: يُق�سَ  02

الخط الحلزوني: وهو ينتج من تحرّك نقطة في �سورة دائرية متداخلة محورية،  اأ  . 
ويوجد في الطبيعة في القواقع البحرية، والدوّامات، والنباتات المت�سلّقة، وهو 

يوحي بالحركة، وال�سرعة، والعمق.
ب. الخط المنحني المتموّج )المتعرّج(: يتكوّن هذا الخط من مجموعة خطوط 
منحنية ومت�سلة، ونراه في الطبيعة في موج البحر، وفي اأثناء حركة الثعبان، وهو 

يوحي بدوام الحركة والمرونة.
دة  الخ��ط المنك�س��ر: ينتج هذا الخط من تح��رّك نقطة في اتجاه��ات هند�سية مُتعدِّ  03
ذات زوايا معلومة )حادّة، اأو قائمة، اأو منفرجة(، ونجده في الطبيعة في الت�سقّقات 
الأر�سي��ة، والزج��اج المك�س��ور، وال�سماء، وف��ي اأثناء لمعان الب��رق، وهو يوحي 

بالإثارة، وعدم ال�ستقرار، والق�سوة، والم�ساك�سة، والعنف.

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

2-2

يت�سمّن خطوطًا م�ستقيمة  الر�سم، ار�سم واأفراد مجموعتك �سكلًا ب�سيطًا  اأدوات  مُ�ستخدِمًا 
الر�سم على زملائك في  ثمّ اعر�ص  نقطًا مختلفة الحجوم،  اَأدْخِل عليه  ثمّ  واأخرى منحنية، 

ال�ضف، وناق�ضهم في مناحي الجمال الناتجة من تداخل الخطوط وامتزاجها بالنقط.

  تعرّف الت�سميم با�ستخدام النقط والخطوط



56

تكمن اأهمية الت�سميم الداخلي في الإفادة من عنا�سر الت�سميم في تلبية الحتياجات الج�سدية 
والمرونة،  الخيال،  ب�سعة  مون  المُ�سمِّ يت�سم  اأن  ينبغي  لذا،  للم�ستخدمين.  والترفيهية  والنف�سية 
كالطراز  الداخلي؛  للت�سميم  المخ�تلفة  بالط��رز  والإلم��ام  والبت�ك�ار،  التج�ديد  على  والق�درة 
الفرعوني، والطراز الروماني، والطراز الأندل�سي الإ�سلامي، وغيرها من الطرز المبتكرة. وفي ما 

ياأتي اأهم عنا�سر الت�سميم الداخلي:

1- التركيز
يراعي القائمون على الت�سميم الداخلي للفندق احتواء المكان المراد تجهيزه بالأثاث على 
نقطة اأ�سا�سية تلفت انتباه الزائر )ال�سيف( لحظة دخوله المكان وتجذبه اإليها قبل غيرها، انظر 
ال�سكل )2-5(. ولتحقيق ذلك؛ ل بُدَّ من البحث عن ال�سيء المراد لفت الأنظار اإليه، كيف 

�سيتم اإبرازه وتاأكيده؟ ما درجة الو�سوح المطلوبة؟ اأين المكان المنا�سب لذلك؟
اإليه؛ على  ل اأن يكون في كلّ مكان مركز جاذبية رئي�ص للفت انتباه الزائر  بوجه عامّ، يُف�سَّ
اأن توجد مراكز اأخرى اأقل اأهمية، وذلك لتحقيق التناغم مع عنا�سر الت�سميم، وتوفير �سعور 

بالتوازن بين محتويات الغرفة.

عناصر التصميم الداخليثانيًا

ال�سكل )2-5(: التركيز في الت�سميم.
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2- التوافق
يعط��ي التوافق اإيح��اءً بالن�سجام الفني 
ال��ذي يجع��ل الزائ�ر )ال�سي��ف( ي�سعر 
بوج��ود راب��ط يجم��ع بي��ن العديد من 
الأ�سي��اء، الت��ي يُخيَّ��ل اإلي��ه اأنّها وحدة 

واحدة، انظر ال�سكل )6-2(.

3- التوازن
لات  د  به توزيع  قطع الأثاث ومُكمِّ يُق�سَ
)الديك��ور( توزيعًا متوازنً��ا  على اأنحاء 
المكان الم��راد تجهيزه، بحيث يُ�سفي 
عنا�س��ر الق��وة نف�سه��ا عل��ى الأ�سي��اء 
كلّه��ا، مع اختلاف الحج��وم، واأنماط 
الأ�سكال الداخلة ف��ي الت�سميم. جدير 
بالذك��ر اأنّ التوازن في الت�سميم ل يعني 
بال�س��رورة ت�سابه الحج��وم والأ�سكال 
م��ن حيث الخط��وط والأل��وان، واإنّما 

توازنها بطريقة فنية.

ال�سكل )2-6(: التوافق في الت�سميم.

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

اأنواع التوازن3-2

م�ستفيدًا من �سبكة الإنترنت المتوافرة في مختبر حا�سوب مدر�ستك، ابحث واأفراد مجموعتك 
تقريرًا عنه  ثمّ اكتب  بين ذلك كلّه،  ثمّ قارن  للتوازن واأنواعه واأ�سكاله،  ل  مُف�سَّ عن تعريف 

لعر�سه على زملائك.
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4-التنا�ضب اأو الان�ضجام
وهو علاقة ال�سيء بال�سيء، اأو علاقة ال�سيء بالكلّ. وللتنا�سب دور مهم في جذب النتباه؛ 
ا وجود تنا�سب دقيق ووا�سح  اإذ اإنّه يُ�سهِم في اإراحة ب�سر الزائر )ال�سيف(. ومن المهم جدًّ
بين الخطوط والم�ضاحات والأ�ضكال الموجودة على م�ضاحة الت�ضميم من جهة، وحجوم 

الم�ساحات ذات الألوان القاتمة ون�سبتها اإلى الألوان الفاتحة اأو الفراغات من جهة اأخرى.

5-التتابع
م على جعل الزائر )ال�سيف( مُتابِعًا لنقطة البداية في الت�سميم، ثمّ  د بالتتابع قدرة المُ�سمِّ  يُق�سَ

لات )الديكور( من غير خلل. ق ومُرتَّب في تاأمّل الأثاث ومُكمِّ التدرّج وفق نظام مُن�سَّ
وبذا، تُ�سهِم عملية التدرّج الب�سري في جعل الزائر ي�سعر بالراحة، وتحفزه اإلى تقبّل ما حوله 

والندماج فيه ب�سورة اأ�سرع.

6-الاإيقاع والتكرار
)ال�سيف(،  الزائر  يريح  منتظم  تتابع  وفق  والألوان  والأ�ضكال  الخطوط  تكرار  بهما  د  يُق�ضَ
اإيجاد ارتباط قوي بين الوحدات الداخلة في الت�ضميم، انظر ال�ضكل )7-2(،  و�ضولً اإلى 
بحيث ي�سعر فيه الزائر بتناغم عند الإ�سراع اأو الإبطاء في النظر. ولتحقيق هذا التناغم، يجب 

ا يتيح له تن�سيق الوحدات المطلوبة على نحوٍ جاذب. م بح�صّ مرهف جدًّ اأن يتمتّع المُ�سمِّ

ال�سكل )2-7(: الإيقاع والتكرار في الت�سميم.
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التمرين )2-1(                                         ترتيب الاأثاث وفق عنا�ضر الت�ضميم

- اأن يُرتِّب الأثاث وفق عنا�سر الت�سميم.

ترتاح العين عند م�ساهدة كلّ ما هو جميل؛ فالزخرفة وحدها ل تجعل الأ�سياء جميلة، واإنّما 
اإلى  الأخرى، و�سولً  الأ�سياء  مع  وتتناغم  تتوافق  في جعلها  يُ�سهِم  ا  اأي�سً المنا�سب  الت�سميم 

م�ستوى رفيع من الذوق ال�سليم.

• غرفة نوم.               • خزانة ملاب�ص.       • �سرير مزدوج، اأو �سريران مفردان.
• خزائن جانبية.            • طاولة ت�سريحة.       • جهاز تلفاز.

• طاولة تلفاز.               • مكتب.                   • كرا�سي.
. )Coffee Table( طاولة و�سط �سغيرة •         .)اآرائك )كنب •

•م�سابيح )لمبات( اإ�ساءة جانبية )Table Lamps(.   •�سورة منظر طبيعي.   •  منف�سة �سجائر.

التي  الفتحات  تنا�سب  اأماكن  الغرفة، مع مراعاة و�سع قطع الأثاث في  حدّد مركز توازن   -
فيها، مثل: الأبواب، والنوافذ.

ابداأ بتنظيم قطع الأثاث الكبيرة؛ بو�سع ال�سرير المزدوج اأو ال�سريرين المفردين في مركز   -
توازن الغرفة.

�سع خزانة الملاب�ص قرب اأحد جدران الغرفة، على نحوٍ منا�سب وبعيد عن الباب اأو النافذة.  -
قطع  بين  فراغ  ترك  مع  للنظر،  مريحة  ب�سورة  اآخر  جدار  قرب  والكر�سي  المكتب  �سع   -

الأثاث، ي�سمح بحرية الحركة، ويوحي بات�ساع الغرفة ورحابتها.
ع المكتب قربه. - �سع طاولة الت�سريحة بجانب الجدار الذي وُ�سِ

اأنحاء  بالراحة على  �سعورًا  ت�سفي  اأن  الكبيرة؛ على  القطع  بين  ال�سغيرة  الأثاث  - �سع قطع 
الغرفة كلّها.
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�سع الخزائن الجانبية قرب ال�سرير المزدوج اأو ال�سريرين المفردين.  -
�سع م�سباح )لمبة( اإ�ساءة جانبي فوق كلّ خزانة جانبية.  -

كافية  م�سافة  ترك  مع  المفردين،  ال�سريرين  اأو  المزدوج  ال�سرير  مقابل  التلفاز  طاولة  �سع   -
بينهما؛ حماية لعيني الزائر )ال�سيف(، ولإ�سفاء �سعور ب�سعة الغرفة ورحابتها.

رتِّب الآرائك )الكنب( في ركن خا�صّ من الغرفة.  -
�سع طاولة الو�سط ال�سغيرة بين الكنب، ثمّ �سع عليها منف�سة �سجائر زجاجية.  -

علّق ال�سورة فوق ال�سرير بحيث تكون قريبة من مقدّمته.  -

 
يُخرَج الأثاث عادة من غرفة النوم في الق�سم الفندقي يوم التدريب العملي المدر�سي؛ وذلك 
القطع  هذه  لتبدو  الت�سميم  عنا�سر  وَفق  الأثاث  قطع  رتِّب  والجدران.  الأر�سية  لتنظيف 

ال�سابقة. التمرين  متناغمة فيما بينها، م�ستعينًا بخطوات تنفيذ 

بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:

التقديرالمعيارالرقم
لانعم

حدّدت مركز التوازن في الغرفة.1
بداأت بو�سع قطع الأثاث الكبيرة الحجم في مكانها المنا�سب.2
و�سعت قطع الأثاث ال�سغيرة بين قطع الأثاث الكبيرة.3
و�سعت كلّ قطعة اأثاث في مكانها المنا�سب.4
تعاونت مع زملائي على اإنجاز العمل.5
ت�سل�سلت في تنفيذ خطوات العمل.6
راعيت عنا�سر الت�سميم عند ترتيب الأثاث في الغرفة.7
د.8 اأنهيت العمل �سمن الوقت المُحدَّ
�سعرت باأنّ الغرفة اأنيقة ومُرتَّبة.9



61

التمرين )2-2(                                         ا�ضتخدام الاألوان في الت�ضميم الداخليالتمرين )2-2(: ا�ستخدام الألوان في الت�سميم الداخلي

- اأن ي�ستخدم الألوان في اأثناء الت�سميم الداخلي.

يُعَدُّ اللون اأحد اأهم عنا�سر الجمال في الفندق اإذا ا�ستُخدِم ا�ستخدامًا جيدًا. فالألوان تُ�ستخدَم 
لات الزينة. علمًا باأنّ النظرة اإلى  في تزيين الجدران، والأ�سقف، والأر�سيات، والأثاث، ومُكمِّ

الألوان تختلف باختلاف الزمن، اأو التقليد )المو�سة( المتبع.

• غرفة نوم مفرو�سة.              • غطاء �سرير.
• �سجاد.                                • اآرائك )كنب(.

• �ستائر.                                 • و�سائد.

- ا�ستخدم لونًا معيّنًا لل�ستائر، واحر�ص على اأن تُماثِل درجاته لون ال�سجاد.
- اختر لونًا لغطاء ال�سرير يُماثِل لون ال�ستائر نف�سه.

- اختر لونًا معيّنًا للاأثاث، يتدرّج في قيمته اأو �سدّته.
فاإنّّ و�سع  اأريكة )كنبة( لونها داكن يوحي بال�سكون كالبني مثلًا،  التركيز على  اأردت  اإذا   -
ة( �سغيرة ذات لون لمع )اأ�سفر، اأو برتقالي( �سوف يلفت النتباه اإليها، ويمنح  و�سادة )مِخدَّ

اإح�ضا�ضًا بالن�ضاط وال�ضرور.
- ا�ستعمل الألوان الهادئة عندما تكون  الم�ساحة كبيرة، واإلّ  فا�ستعمل اأكثر الألوان قوّة.

- احر�ص على اأن تكون األوان الجدران والأر�سيات في الغرف هادئة. اأمّا بالن�سبة اإلى الأثاث، 
لات الغرفة؛  فيمكن اأن تكون األوانه اأكثر قوّة، مع اإ�سفاء لم�سات من األوان زاهية على مُكمِّ

ومريحة. متوازنة  لتبدو 
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المعيارالرقم
التقدير

لانعم

حدّدت اللون الرئي�ص في الغرفة.1
راعيت اأن يكون لون ال�ستائر مُماثِلًا للون غطاء ال�سرير. 2

تدرّجت في اختيار لون ال�سجاد بحيث يتناغم مع لون ال�ستائر، وغطاء 3
ال�سرير.

كرّرت اللون غير الماألوف في اأثاث الغرفة ليبدو ماألوفًا.4

تعاونت مع زملائي على اإنجاز العمل.5
ت�سل�سلت في تنفيذ خطوات العمل.6
راعيت عنا�سر الت�سميم عند ا�ستخدام الألوان في الغرفة.7
د.8 اأنهيت العمل �سمن الوقت المُحدَّ
�سعرت باأنّ الغرفة اأنيقة ومُرتَّبة، واأنّ الألوان فيها متنا�سقة.9

بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:

ا�ستخدم الألوان في الت�سميم الداخلي لغرفة النوم و�سالة ال�ستقبال والمطعم في مدر�ستك، 
م�ستعينًا بخطوات تنفيذ التمرين ال�سابقة.
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تُ�سفي الأزهار والنباتات الطبيعية  على المكان لم�سة توحي بالراحة النف�سية، وقد اهتم الإن�سان 
– منذ الأزل – بوجود الأزهار حوله، وا�ستخدمها في اإ�سفاء لم�سة جمالية على المكان الذي 
يعي�ص فيه؛ اعتمادًا على التناغم والن�سجام بين اأ�سكالها واألوانها وما ينا�سب طبيعة المكان. وفي 

ما ياأتي بيان لأهم طرائق تن�سيق الأزهار والعناية بالنباتات الداخلية: 
1- تن�ضيق الاأزهار

تمتاز معظم الدول بطابع خا�صّ في فنّ تن�سيق الأزهار الطبيعية، اأو ال�سناعية، اأو المجفّفة، 
وهو فنّ يهدف اإلى  اإ�سفاء لم�سة من الجمال والرقة على الأزهار،  بحيث ي�سعر الناظر اإليها 
يُعَدُّ تن�سيق الأزهار جزءًا من  اأو �سلّة. وفي واقع الأمر،  الفني في كلّ زهرية  التن�سيق  بروعة 
)ديكور( الغرفة. لذا، يجب اإيجاد تنا�سب وتناغم بينهما؛ فالغرفة ذات )الديكور( الحديث 
تتطلّب تن�سيقًا ب�سيطًا للاأزهار، في حين يلزم الغرفة التقليدية في اأثاثها وت�سميمها العديد من 
ا؛ فلا تو�سع الأزهار الرقيقة في  الأزهار. ول بُدّ من وجود تنا�سق بين الأزهار والزهرية اأي�سً
زهرية �سخمة، ول تو�سع الكبيرة منها في زهرية �سغيرة. وفي ما ياأتي بع�ص القواعد التي 

يجب اللتزام بها عند تن�سيق الأزهار:
اأ   - تنا�سب الأزهار واألوانها واأ�سنافها مع حجم الوعاء اأو الزهرية، و�سكلها، ولونها.

ب- تنا�سب الأزهار واألوانها واأ�سنافها مع المكان، اأو المنا�سبة المختارة.
عدم ملء الزهرية بالأزهار. ج�- 

ا. تجنّب تقاطع �سيقان الأزهار مع بع�سها بع�سً د  - 
ا. ترتيب الأزهار وتن�سيقها في الوعاء اأو الزهرية، بحيث ل يُغطّي بع�سها بع�سً ه� - 

قة لزيادة اإ�سراقها، مثل: المنف�سة  وبوجه عامّ، يمكن و�سع بع�ص التحف قرب الأزهار المُن�سَّ
النحا�سية، اأو التحفة الم�سنوعة من الف�سة، اأو الخزف ال�سيني. كما يمكن ا�ستخدام ال�سلال 
الم�سنوعة من الق�سب والخيزران و�سعف النخيل في تن�سيق الأزهار؛ وذلك با�ستعمالها وعاءً 
ا  اأي�سً ويمكن  فيها،  قة  مُن�سَّ الأزهار  لتبدو  ال�سلال  �سكل  تلائم  اإ�سفنج  قطعة  اإ�سافة  اأو  لها، 

ثالثًا
طرائق تنسيق الأزهار والعناية 

بالنباتات الداخلية
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ا�ستخدام محارة كبيرة وعاءً للاأزهار، وذلك 
داخلها.  ة  الخا�سّّ الإ�سفنج  قطعة  بعد و�سع 

وفي ما ياأتي بع�ص طرائق تن�سيق الأزهار:
التن�ضــيق  الدائــري: قد  يب��دو  التن�سيق  اأ  - 
ا؛ لأنّ��ه ل يحتوي  الدائ��ري �سهلًا جدًّ
عل��ى نقط��ة مركزي��ة، لكنّه ف��ي واقع 
الأم��ر يحتاج  اإلى  تح��رّي  الدقة  في 
اختي��ار حج��وم الأزه��ار، واأطوالها، 
توزيعها، و�سولً  واأنواعها، وطريق��ة 
اإل��ى الت��وازن المطلوب، ف�س��لًا  عن 
ا�ستعمال الأحوا���ص الدائرية ال�سكل، 

انظر ال�سكل )8-2(.
التن�ضــيق   المثلــث: يُعَ��دُّ ه��ذا النوع من  ال�سكل )2-8(: التن�سيق الدائري.ب- 

والأ�سه��ل  انت�س��ارًا،  الأكث��ر  التن�سي��ق 
تطبيقً��ا، انظ��ر ال�س��كل )2-9(، وهو 
يرتكز على تحديد زوايا كلٍّ  من المثلث 
��ل القيام  ونقطت��ه المركزي��ة؛  ممّا يُ�سهِّ
بهذه العملي��ة. ويمكن للتن�سيق المثلث 
اأن ياأخ��ذ اأ�سكالً عدّة، منه��ا: المثلث 
المت��وازي الأ�س��لاع، والمثلث القائم 
الزاوية، والمثل��ث المتطابق الأ�سلاع، 
والمثل��ث غي��ر المتطاب��ق الأ�س��لاع؛ 
وذل��ك ح�سب �س��كل التن�سي��ق المراد 

عمله.

ال�سكل )2-9(: التن�سيق المثلث.
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ب ه��ذا التن�سيق  التن�س��يق  الأفق��ي: يُنا�سِ ج�- 
عادة مائدة الطعام، اأو الأثاث القريب 
من الأر�ض )المنخف�ض(، والمداخل، 
ة، ويمك��ن م�ساهدة  وال�س��الت العامّّ
جم��ال هذا التن�سيق م��ن زاوية جانبية، 
اأو من الأعلى، انظر ال�سكل )10-2(. 
من جانب اآخ��ر، ينبغي تحديد الطول 
الكلّي للأزهار قبل بدء عملية التن�سيق؛ 
وذل��ك باختي��ار اأط��ول فرعي��ن م��ن 
الأزهار، بحيث يحدّد اأحدهما الجهة 
اليمن��ى، والآخر الجه��ة الي�سرى، ثمّ 
تحدّد النقط��ة المركزية على اأن تكون 
مرتفعة قليلً؛ حتى تتدرّج بقية الأزهار 

من تحتها.
د - التن�س��يق  الحرّ: ل يخ�س��ع التن�سيق الحرّ 
دة، اأو قيا�س��ات معيّنة،  لقواع��د مُح��دَّ
لكنّ��ه يُعَدُّ اأ�سعب طرائق التن�سيق؛ لأنّ 
الح�س��ول عل��ى تن�سيق جمي��ل مميّز 
يحت��اج اإلى مهارة فائق��ة، وح�ضّ فنّي 
مُوؤثِّ��ر، ف�سلً عن البت��كار، وت�سمين 
التن�سي��ق  عنا�س��ر غريب��ة تزي��ده األقًا 
وروعة وتميّزًا ع��ن غيره من �سنوف 
الأخ��رى. وال�سكل  الح��رّ  التن�سي��ق 
)2-11(  يُبيِّن اأحد  اأ�سكال  التن�سيق 

الحرّ.

ال�سكل )2-10(: التن�سيق الأفقي.

ال�سكل )2-11(: التن�سيق الحرّ.
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2- العناية بالنباتات الداخلية الطبيعية
ل يكتمل تنا�سق الأث��اث وجماله اإلّ 
بتزيي��ن زوايا الفن��دق ببع�ض النباتات 
ا طبيعيًّا على  الخ�سراء التي تُ�سفي جوًّ
�سح��رًا وجمالً،  به  الم��كان، وتُك�سِ
وتُنعِ�سه بالأجواء اللطيفة، انظر ال�سكل 
تاأثّ��ر ه��ذه  اإل��ى  )2-12(. ونظ��رًا 
النبات��ات بالعوام��ل الطبيعية )تقلّبات 
المن��اخ، اأو تناثر الغب��ار(؛  فقد تتلف 

مة لحمايتها من الذبول  اأوراقها، وتف�سد بع�ض اأجزائها. لذا، فهي تحتاج اإلى عناية دورية مُنظَّ
ا من عملية  والتل��ف، والمحافظة على رونقها واألقها، علمًا باأنّ مراقبة النباتات تُعَدُّ جزءًا مهمًّ
العناي��ة بها، ول �سيّما اأنّها ق��د تتعرّ�ض لأمرا�ض مختلفة، وهذا ي�ستدعي مراقبة الجزء ال�سفلي 
م��ن وريقات النباتات، والتاأكّد من ع��دم وجود نقاط �صفراء اأو ثق��وب فيها. وفي المقابل، 
يجب العتناء بالحافظات واأوعية النباتات، والتاأكّد من �سلحيتها، و�سلمة تربتها، وتغييرها 

ة عند ملحظة ظهور بقع رمادية على اأطراف الوريقات.  بين فترة واأخرى، خا�سّّ
ح  اأمّ��ا بالن�سبة اإلى النباتات الت��ي تتعرّ�ض لعط�ض �سديد ب�سبب ن�سيان ريهّ��ا مُدّة طويلة، فيُن�سَ
بالتعام��ل معها بح�سا�سية فائقة؛ خ�سية فقدانها، اأو ذبولها وموتها، وذلك بعدم ريّها مبا�سرة، 
ا اإلى  وو�سعه��ا في اإناء اآخ��ر يحوي ماء درجة حرارته معتدلة. تحتاج النبات��ات الداخلية اأي�سً
العناي��ة الدورية باأوراقها؛ بغية اإعطائها المزيد من الن�س��ارة والجمال. فالغبار والرمل اللذان  
يدخلن من منافذ مختلف��ة يغطّيان اأوراق النباتات ويمنعانها من التنفّ�ض. لذا، يجب تنظيف 
ح بر�ضّ  النباتات واأوراقها باإ�سفنج مُبلَّل بماء فاتر لإعادة الحيوية واللمعان للأوراق. كما يُن�سَ
النباتات بالمبيدات الح�سرية بين الحين والآخر؛ لتتمكّن من البقاء وموا�سلة دورها الجمالي. 

وفي ما ياأتي بع�ض الإر�سادات التي يجب اتباعها في اأثناء العناية بالنباتات الداخلية:
اأ   - و�سع النبتة في مكان قريب من اأ�سعة ال�سم�ض – قدر الإمكان – مع تحريكها اأ�سبوعيًّا 

نحو اتجاه ال�سوء. وفي حال قلّت كمية ال�سوء، يجب ا�ستخدام الإ�ساءة ال�سناعية.

ال�سكل )2-12(: اأحد اأنواع النباتات الداخلية الطبيعية.



67

ب- ريّ النبتة بالماء ب�سورة دورية ح�سب نوعها.
تع��رّف مدى حاج��ة النبتة اإل��ى الريّ با�ستخ��دام عود خ�سب��ي يماثل طول��ه طول قلم  ج�- 
الر�سا���ض؛ وذلك بو�سعه داخل التربة م�سافة 3�سم، ف��اإذا علق به بع�ض حبيبات التربة 

في اأثناء نزعه، فاإنّ ذلك يدل على عدم حاجة النبتة اإلى الماء.
ة بين الريةّ والأخرى، واإزالة نحو 3�سم من  نك�ض �سطح التربة با�ستخدام �سوكة خا�سّّ د- 

التربة كلّ مُدّة، وو�سع تربة جديدة مكانها؛ لتفكيك التربة، وتهويتها.
ا. ريّ النبتة بماء درجة حرارته معتدلة، وعدم ا�ستخدام الماء البارد اأو ال�ساخن جدًّ ه�- 

دافئ،  بماء  بة  مُرطَّ قطنة  با�ستخدام  النبتة  اأوراق  عن  الح�سرات  وبيو�ض  الأتربة  اإزالة  و - 
ة �سطح  الأوراق ال�سفلي؛ لكي ل ت�سدّ البيو�ض م�ساماتها. خا�سّّ

عند توقّف نموّ النبتة، ينبغي اإجراء عملية تدوير لها؛ بنقلها اإلى حو�ض اأكبر مليء بخليط  ز - 
ترابي خا�ضّ، وذلك في ف�سل الربيع.

ل تجربته على  ت�سميد النباتات، مع الحذر عند ا�ستعمال ال�سماد اأول مرّة، حيث يُف�سَّ ح- 
في  و�سعها  على  اأ�سهر  ثلثة  مرور  قبل  النباتات  ت�سميد  عدم  عن  ف�سلً  واحدة،  نبتة 
الوعاء، اأو اإح�سارها اإلى الفندق؛ حتى تتكيّف مع البيئة المحيطة بها، علمًا باأنّه يجب 

ريّ النباتات قبل الت�سميد.
للنبتة في حال علوّ فروعها؛ حتى لا تنك�صر هذه الفروع، ممّا قد  ا�صتخدام دعامات  ط- 

يُوؤَدّي اإلى تلفها.
ي -  تنظيف النباتات با�ستمرار باإحدى الطرائق الآتية:

غ�سلها؛ اإمّا بر�سّها بالماء، واإمّا بم�سح الأتربة عنها بقطعة من الإ�سفنج، مع ا�ستعمال   01
الماء النظيف، والحذر عند م�سح الأوراق ال�سغيرة والأوراق الحديثة النموّ؛ خوفًا 
ل  اإتلفها. وفي حال تراكمت كمية كبيرة من الأتربة على الأوراق، فاإنّّه يُف�سَّ من 

اإزالة هذه الأتربة با�ستعمال قطعة من القما�ض الجاف اأولً، ثمّ غ�سلها بالماء.
تنظيف النباتات ال�سوكية اأو الوبرية بفر�ساة جافة، وعدم ا�ستعمال الماء لتنظيفها من   .2

الأتربة.
ة بعد عملي��ة الغ�سيل  تلمي��ع النبات��ات؛ لإك�سابه��ا اللون الأخ�س��ر اللم��ع، خا�سّّ  .3
ة بالنباتات ) مثل: الفولك،  والتنظيف، وذلك بو�سع القليل من مواد التلميع الخا�سّّ
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واللب��ن، وزيت الزيتون( على قطعة من القطن، ثمّ م�سح اأوراق النباتات بحذر، مع 
مراعاة عدم الاإفراط في عملية التلميع؛ حتى لا تفقد النباتات رونقها الطبيعي.

�سين عند اإ�سابة النباتات الداخلية بمر�ض  ال�ستعانة بالمهند�سين الزراعيين اأو المتخ�سّ ك- 
ما، اأو عند مواجهة اأيّ م�سكلة في اأثناء العناية بها. وفي ما ياأتي اأبرز العلمات  والأمرا�ض 

التي قد ت�سيب النباتات الداخلية:
لذا،  ال�ساقطة عليها.  ال�سوء  نتيجة نق�ض كمية  النباتات وذبولها؛  اأوراق  تغيّر لون   .1

يجب و�سعها قرب النوافذ.
اأو باردة  اأو ا�صتخدام مياه حارّة  اإ�صابة الجذور بالعفن ب�صبب الاإفراط في الريّ،    .2
ا، اأو الإ�سراف في و�سع الأ�سمدة؛  ممّا قد يُوؤَدّي اإلى ذبول الأزهار المركزية   جدًّ

للنباتات.
اإ�سابة النباتات بالذبول، وال�سعف، وعدم الإزهار؛ نتيجة تعرّ�سها  للبرد اأو الحرّ   .3
ال�سديدين ب�سبب قربها من م�سادر التدفئة والتكييف، اأو عدم تجديد هواء الغرفة.

التف��اف الأوراق، وا�سفراره��ا، و�سغر حجمه��ا ب�سبب تلوّث  اله��واء  بالأدخنة   .4
والغازات التي تُوؤَدّي اإلى جفاف النبتة.

ت�ساقط الأوراق ب�سبب الجفاف، وعدم تقليمها و�سقايتها بانتظام.  .5
ظهور بقع قطنية، اأو بنية، اأو حروق على اأوراق النبتة؛ نتيجة اإ�سابتها باآفة ح�سرية،   .6

اأو مر�ض فطري، اأو التعرّ�ض المبا�سر لأ�سعة ال�سم�ض.

3- العوامل الرئي�سة المُوؤثِّرة في نموّ النباتات
يوجد العديد من العنا�سر الأ�سا�سية اللزمة لنموّ النباتات. وفي ما ياأتي بيان لكلٍّ منها: 

ل ال�س��وء م�سدر الطاقة الرئي�ض الذي تحتاج اإلي��ه النباتات لإنتاج الغذاء،  اأ  -   ال�س��وء: يُ�سكِّ
انظر ال�سكل )2-13(. وتُ�سنَّفُ النباتات  ح�سب  مدى  حاجتها اإلى ال�سوء  في اأربعة  

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

4-2

�سة في بيع النباتات الداخلية ونباتات الزينة؛  زُرْ اأنت واأفراد مجموعتك اأحد الم�ساتل المُتخ�سِّ
لتتعرّف اأنواعها، واأكثر ها ملءمة للفنادق، ثمّ اكتب تقريرًا عن ذلك، ثمّ اعر�سه على زملئك.

 تعرّف اأ�سناف النباتات الداخلية
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1. نبات��ات تحت��اج اإلى �سوء خاف��ت، ويمكن  و�سعه��ا بعيدًا عن النواف��ذ والأبواب 
الزجاجي��ة.

2. نباتات تحتاج اإلى �سوء متو�سط، وتو�سع على بُعْدِ اأمتار من  النوافذ.
3. نباتات تحتاج اإلى �سوء �ساطع، وتو�سع قرب النوافذ والأبواب الزجاجية.

ا، ويمكن و�سعها قرب النوافذ والأبواب الزجاجية،  4. نباتات تحتاج اإلى �سوء �ساطع جدًّ
اأو في ال�سرفات التي تدخلها اأ�سعة ال�سم�ض اأطول مُدّة ممكنة في النهار.

اأهمها:  عدّة،  اعتمادًا على عوامل  اآنفًا؛ وذلك  المذكورة  الأماكن  في  ال�سوء  ن�سبة  تتفاوت 
امتداد المظلت الخارجية اإن وُجِدت، ووجود اأ�سجار في الخارج قد تحجب �سوء ال�سم�ض، 

ولون ال�ستائر و�سمكها، وف�سول ال�سنة التي تتفاوت فيما بينها في طول النهار وق�سره.
وم��ن ح�س��ن الطالع اأنّ كثي��رًا من تلك النبات��ات يمكنها النم��وّّ اعتمادًا على م�س��ادر ال�سوء 

ة؛ كم�سابيح الفلور�سنت. ال�سناعي، حيث تتوافر لذلك اأ�سواء خا�سّّ
من جانب اآخر، يَت�سبَّب نق�ض 
ال�سوء في بطء نموّ النباتات، وق�سر 
عمره��ا. وبالمثل، فاإنّّ زيادة كمية 
ال�س��وء على حاج��ة النباتات ت�سرّ 
به��ا، كما ه��و الح��ال بالن�سبة اإلى 
نباتات الظلّ الت��ي ل تتحمّل قدرًا 
كبيرًا من ال�سوء. ومن الأخطاء التي 
يقع فيه��ا مربو النبات��ات الداخلية 
اأنّه��م ينقل��ون نباتاته��م اإلى مكان 
مك�سوف خ��ارج الغرف لتح�سل 
على ال�سوء مُدّة معيّنة، وهذا يوؤذي 

النباتات الح�سّا�سة لل�سوء، ويُعرّ�سها لما يُ�سْبِه حروق ال�سم�ض التي ت�سيب الإن�سان. وبوجه عامّ، 
تحتاج النباتات اإلى نحو 16 �ساعة من ال�سوء، و 8 �ساعات من الظلم.

اأق�سام،  هي:

ال�سكل )2-13(: الإ�ساءة: الطبيعية، وال�سناعية.
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درجة الحرارة: تنمو معظم النباتات الداخلية في بيئة تُماثِل درجة حرارتها درجة حرارة  ب- 
الغرفة. ولأنّ معظم النباتات الداخلية هي من اأ�سول ا�ستوائية؛ فاإنّّها ل ت�ستطيع تحمّل 
درجات الحرارة المنخف�سة اأو القريبة من التجمّد؛ اإذ يُوؤَدّي ذلك اإلى اإ�سابتها بما يُ�سْبِه 

الجرح الذي يُ�ساب به الإن�سان.
اأن�سجة  اإلى تلف  تُوؤَدّي  اإنّها  اإذ  ا؛  اأي�سً العالية  وبالمثل، يجب تجنّب درجات الحرارة 
يقتلها،  �ساخن  بماء  النباتات  ريّ  اأنّّ  كما  الأحيان.  معظم  في  واإلى جفافها  النباتات، 

ويُتلِف اأن�سجتها.
د مدى قوّة النبتة وقدرتها على التحمّل؛ اإذ  الريّ: يُعَدُّ الريّ اأحد اأهم العوامل التي تُحدِّ ج�- 
اإنّ نق�ض كمية المياه اأو زيادتها  يُمثِّل العامل )ال�سبب( الرئي�ض لمعظم اأمرا�ض النباتات.

معظم  ال�سنب��ور  م��اء  ينا�سب 
النبات��ات المنزلية؛ اإذ اإنّ ن�سبة 
معتدلة،  في��ه  والفلور  الكلور 

ول توؤذي النباتات.

وبما اأنّ معظم الجذور موجودة في الجزء الأ�سفل من 
الوعاء، حيث تبقى الرطوبة مُدّة اأطول، فاإنّّه يجب عدم 

الاإفراط في ريّ النبتة.
ولمعرف��ة م��دى ح�اجة النب�ت��ة اإلى الم��اء، اغر�ض ق�ل�م 
ر�سا���ض مثلً في التربة م�سافة ب�سع��ة �سنتيمترات. فاإذا 
كان الملم���ض رطبً��ا، فل  ت�س��قِ النبت��ة. وبالممار�سة، 

�سوف تتعرّف مدى حاجة النبات اإلى الماء.
اإذا كانت مكوّناتها مخلوطة  النباتات الداخلية  التربة كلّها لزراعة  اأنواع  التربة: ت�سلح  د  - 
ل معظم مربي النباتات ا�ستخدام مخاليط جاهزة من  جيدًا، وكانت جيدة التهوية، ويُف�سِّ
اأراد مربو  اإذا  اأمّا  اإ�سافات قبل ا�ستخدامها.  اإلى  تُباع في الأ�سواق، ول تحتاج  التربة، 

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

�سين في مجال العناية بالنباتات5-2   التعاقد مع متخ�سّ

�سين في  زُرْ اأنت واأفراد مجموعتك اأحد الفنادق الكبيرة؛ لتتعرّف اأهمية التعاقد مع متخ�سّ
ثمّ اكتب  الفندق،  اإ�سفاء لم�سة جمالية على مرافق  بالنباتات، واأثر ذلك في  العناية  مجال 

تقريرًا عن ذلك، ثمّ اعر�سه على زملئك في ال�سف.
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هذه النباتات ا�ستخدام تربة من الحديقة مثلً، فاإنّّ عليهم اأولً تعقيمها لقتل اأيّ مُ�سبِّب 
للأمرا�ض اأو الح�سرات التي قد توجد فيها، واأ�سهل طريقة للتعقيم هي ترطيب التربة، 
قبل  تمامًا  تبريدها  ثمّ  تقريبًا،  �ساعة في فرن حرارته 82 درجة مئوية  مُدّة  ثمّ و�سعها 

ا�ستعمالها للزراعة.
ة اأنّ معظم م�ساكلها  ال�سماد: تحتاج النباتات الداخلية اإلى كمية �سماد اأقل من غيرها، خا�سّ ه�- 
واأمرا�سها ناتجة من زيادة الأملح الموجودة في الأ�سمدة، ل من نق�سها. لذا، يجب 
نموّ  ت�سريع  بهدف  زيادتها  وعدم  المطلوب،  الحدّّ  اإلى  الأ�سمدة  كمية  تقليل  مراعاة 

النباتات اأو تقويتها.
توجد اأ�سناف عديدة لل�سماد، كما في ال�سكل )2-14(؛ فمنها ما هو محلول مائي، ومنها 
ما يوجد على �سورة حبيبات اأو تربة مخلوطة بالأملح والمواد ال�سرورية للنبتة. وفي الحالت 
ن غالبًا على العلبة، اأو تكون �سمن  كلّها، يجب النتباه لمكوّنات الأملح في ال�سماد، التي تُدَوَّ

التعليمات المُرفَقة.
وبوجه عامّ، تحتاج النبتة اإلى �سماد اأكثر في اأثناء نموّها ال�سريع، في حين اأنّها ل تحتاج اإلى 
نوع  النظر عن  وبغ�ض  اأقل.  والحرارة  ال�سوء  كمية  مثلً، حيث  ال�ستاء  ف�سل  في  نف�سها  الكمية 
على  ال�سماد  زيادة كمية  في حال  التربة  �سطح  على  تظهر  بي�ساء  طبقة  فاإنّّ  المُ�ستخدَم،  ال�سماد 

حاجة النبتة؛ ممّا يعني �سرورة التوقّف عن اإ�سافة المزيد من ال�سماد اإلى التربة.

ال�سكل )2-14(: اأ�سناف مختلفة من الأ�سمدة.
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ال�سكل )2-15(: اأ�سناف مختلفة من الأوعية.

بي��ن  ع��ازل  و�س��ع  يتعيّ��ن 
وال�سجاد  والأر�سي��ة  الوعاء 
دائمً��ا؛  لئ��لّ  ت�سل  الرطوبة 
اإل��ى الأر�سي��ة، اأو ال�سجاد،   
والت�لف،  للع�فن  فيتع�رّ�سان 

اأو يت�سرّب اإليهما الماء.

و -  الأوعية: يمكن ا�ستخدام اأيّ نوع من الأوعية لزراعة النباتات الداخلية، كما في ال�سكل 
ي�سهل  ال�سفلية؛ لكي  الثقوب  الأوعية ذات  ا�ستعمال  دائمًا  ل  يُف�سَّ )2-15(. ولكن، 
التخلّ�ض من الماء الزائد على حاجة النبتة. اأمّا بالن�سبة اإلى الأوعية الزجاجية والمعدنية 
والبل�ستيكية، فاإنّّها تمنع تبخّر الماء؛ ممّا ي�ستدعي ريّ النبتة على فترات متباعدة، وعدم 
ل معظم مربي النباتات الداخلية ا�ستعمال الأوعية  ريّها با�ستمرار. وفي واقع الأمر، يُف�سِّ
الفخارية التي تر�سح الماء الزائد على الحاجة، على  الرغم من اأنّها �سهلة الك�سر، وثقيلة 

الوزن.
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التمرين )2-3(                                                  تن�سيق الأزهار

ق الأزهار في مختلف المنا�سبات. - اأن يُن�سِّ

التن�سيق  فنّ  باأُ�س�ض  ق وموهبته وخياله ودرايته  المُن�سِّ قدرة  الأزهار على  تن�سيق  يعتمد نجاح 
وممار�سته عمليًّا. وللنجاح في تن�سيق الأزهار، ل بُدّ من اإتقان اإعداد الت�سميم المنا�سب تبعًا 

لأنواع الأزهار، واأ�سكالها، واأوعيتها، والأماكن التي �ستو�سع فيها.

• اإناء.                                   • مثبّتات باأنواعها )اإبرية، اإ�سفنجية، �سبكية، رمل(.
• مق�ضّ تقليم.                      •  طاولة عمل.        •  وعاء لجمع القمامة.

• قفافيز لحماية الأيدي.       • مريول عمل.        • اأزهار متنوعة.
• �سلك رفيع، اأو خيط نايلون.

ر المواد والأدوات اللزمة للتن�سيق، و�سعها قريبًا منك. - ح�سّ
- ارتدِ المريول والقفّازين لحماية يديك وملب�سك.

ذات  الأزهار  تنا�سب  مثلً  ال�سيقة  المرتفعة  فالزهريات  للأزهار،  المنا�سب  الوعاء  اختر   -
ال�سيقان الطويلة القوية الخالية من الأوراق. اأمّا الزهريات الق�سيرة والعميقة، فهي منا�سبة 

للتن�سيق المنخف�ض )التن�سيق الأفقي(.
- �سع المثبّت المنا�سب في المكان المنا�سب من الإناء.

- �سبّ الماء في الإناء اإلى الرتفاع المنا�سب.
- اقطع  ال�سيقان اإلى اأطوال مختلفة، مع  مراعاة  اأن  تكون اأق�سرها  تلك  التي تحمل اأكبر الأزهار.
نقطة واحدة  الرئي�سة، بحيث تخرج من  الفروع  اأو  الأزهار  �سيقان  بالتن�سيق، وثبّت  ابداأ   -
ا؛ وذلك لإبراز جمال التن�سيق، واإتاحة المجال اأمام الماء  دون اأن تتقاطع مع بع�سها بع�سً
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للو�سول اإليها، ويمكنك اأن ت�ستعمل الفروع القوية، وتتجنّب الذابلة منها.
- دع اأزهار التن�سيق تُخفي جزءًا من حافة الوعاء المُ�ستعمَل.

- ا�ستعمل خليطًا من الأوراق والأزهار الكبيرة، والمتو�سطة، وال�سغيرة.
- �سع اأكبر الأزهار حجمًا في المنت�سف؛ لإبراز مركز التن�سيق.

- ثبّت الفروع الم�ساعدة بين الفروع الرئي�سة في التن�سيق.
- املأ الفراغات الباقية؛ ليظهر التن�سيق ب�سكله النهائي الذي �سمّمته.

ق الأزهار الموجودة  في �سالة الجلو�ض الأمامية )ال�ستقبال( في الق�سم الفندقي بمدر�ستك،  نَ�سِّ
م�ستعينًا بخطوات تنفيذ التمرين ال�سابقة.

 

بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:
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التمرين )2-4(                                              تنظيف النباتات الداخلية والعناية بها

ف النباتات الداخلية. - اأن يُنظِّ

ا  تُعَدُّ النباتات اإحدى اأف�سل و�سائل الزينة المُ�ستخدَمة في الفنادق؛ اإذ تُ�سفي على المكان جوًّ
طبيعيًّا جذّابًا. اأمّا الم�سوؤول عن تنظيفها والعناية بها، فهو ق�سم التدبير الفندقي باإ�سراف مدير 

الق�سم، الذي يتولّى تنظيف اأوراق النبات وتقليمها عند الحاجة.

• مريول عمل.                 • قفافير لحماية الأيدي.           • نباتات زينة داخلية.
• منف�سة ري�ض.                • فوطة اأو اإ�سفنجة نظيفة.          • ماء دافئ.

ة ماء رذاذي.                   • وعاء )دلو( . • فر�ساة �سغيرة ناعمة.     • مِر�سَّ
• اأوعية مليئة بالماء حتى منت�سفها.

ر المواد والأدوات اللزمة للعمل. - ح�سّ
- ارتدِ المريول والقفّازين لحماية يديك وملب�سك.

- انف�ض الغبار عن النباتات الداخلية برفق، مُ�ستخدِمًا منف�سة الري�ض.
- رطّب الفوطة اأو الإ�سفنجة بالماء الدافئ.

- اأم�سك الورقة باإحدى اليدين وبعناية تامة؛ خوفًا من قطعها، ثمّ ام�سح باليد الأخرى �سطح 
الورقة العلوي  اأولً، مُبتدِئًا من جهة �ساق  النبتة، ثمّ ام�سح ال�سطح  الخلفي للورقة، بدءًا  بالتجاه 

العلوي نف�سه؛ لإزالة الغبار  والأو�ساخ.
- ا�ستخدم فوطة جافة نظيفة لتجفيف الماء عن �سطح الورقة، ثمّ ام�سحها )الورقة( جيدًا كما 

ف��ي الخط��وة ال�سابق��ة.
الخ�سنة  الأوراق  ذات  النباتات  الناعم عن  والتراب  الغبار  لإزالة  الناعمة  الفر�ساة  ا�ستعمل   -
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التقديرالمعيارالرقم
لنعم

جهّزت الأدوات اللزمة لتنفيذ التمرين قبل بدء العمل.1
ارتديت مريول العمل والقفّازين.2
نف�ست الغبار عن الأوراق جيدًا.3
م�سحت الأوراق بفوطة رطبة.4
ا�ستخدمت فوطة جافة نظيفة لتجفيف الماء عن اأوراق النبتة.5
ت�سل�سلت في تنفيذ خطوات العمل.6
تعاونت مع زملئي في العمل.7
د.8 اأنجزت العمل �سمن الوقت المُحدَّ
اأعدت الأدوات اإلى اأماكنها.9
تركت منطقة العمل نظيفة ومُرتَّبة.10

بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:

والزغبية.
ة ماء رذاذي  لر�ضّ اأجزاء النباتات مرّات عدّة. - ا�ستخدم مِر�سَّ

ة بالنباتات ال�سغيرة، فاحمل الوعاء واقلبه بعناية راأ�سًا على عقب،  - اإذا كانت الأوعية خا�سّّ
ثمّ اغمره بماء نظيف؛ للتخلّ�ض من كلّ ما تجمّع على الأوراق من اأتربة.

ق اأزهار في اأحد الفنادق، واأنّ مدير ق�سم التدبير الفندقي طلب اإليك تنظيف  هَبْ اأنّك مُن�سِّ
حًا  ف نباتات الزينة الداخلية هذه، مُو�سِّ نباتات الزينة الداخلية في �سالة الجلو�ض الأمامية. نَظِّ

الإجراءات، وخطوات العمل.
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التمرين )2-5(                                            ريّ النباتات الداخلية الطبيعية 

- اأن ت�سقي النباتات الداخلية الطبيعية.

يُعَدُّ الريّ المعتدل للنبات اأهم مقوّمات حياته؛ لأنّ العنا�سر الغذائية الموجودة في التربة تذوب 
في الماء، في�سهل على النبات امت�سا�سها وال�ستفادة منها.

• نباتات زينة داخلية طبيعية.                 • قفافيز لحماية الأيدي.       • مريول عمل.
• وعاء ذو عنق طويل لريّ النباتات.       • ح�سى.                             • اأ�سي�ض.

• اأوعية مليئة بالماء حتى منت�سفها.

ر المواد والأدوات اللزمة للعمل. - ح�سّ
- ارتدِ المريول والقفّازين لحماية يديك وملب�سك.

- اجمع جزءًا من التربة لفح�سها؛ على اأن يتراوح عمقها بين )3-5( �سم. فاإذا الت�سقت باليد 
كانت ن�سبة رطوبتها منا�سبة، ول حاجة اإلى ريّ النبتة فيها.

ال�ساق  بين  متو�سط  موقع  في  �سم  اليد حتى عمق )4-3(  اأ�سابع  تغر�ض  اأن  ا  اأي�سً يمكنك   -
الرئي�سة وحافة الوعاء. فاإذا ظهر راأ�ض الظفر جافًّا، فاإنّ النبتة بحاجة اإلى ريّ.

- افح�ض �سطح التربة يوميًّا في ف�سل ال�سيف، واأ�سبوعيًّا في ف�سل ال�ستاء.
 ريّ النباتات غير المُزهِرة

- اروِ النباتات بالوعاء ذي العنق الطويل؛ لت�سهيل و�سول المياه تحت الأوراق قريبًا  من �سطح 
التربة.

- ا�ستمر في اإ�سافة الماء )في ف�سل ال�سيف( حتى خروجه من فتحات الت�سريف.
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بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:

- تخلّ�ض من الماء الزائد بعد مرور )15-20( دقيقة من عملية الريّ.
 ريّ النباتات المُزهِرة

- �سع قليلً من الح�سى في قاع وعاء، ثمّ املأه بالماء حتى منت�سفه.
- �سع اأ�سي�ض النبات المُزهِر )الذي تتاأثّر اأزهاره واأوراقه بتجمّع الماء فوق التربة( في الوعاء 

الآخر المملوء بالماء حتى منت�سفه؛ لت�سهيل ت�سرّب الماء من الفتحات.
- دع النبات اإلى اأن يطفو الماء على �سطح التربة.

- ارفع اأ�سي�ض النبات من الوعاء، ثمّ �سعه فوق وعاء اآخر فارغ؛ لت�سريف الماء الزائد.

النباتات الداخلية الطبيعية الموجودة في الق�سم الفندقي بمدر�ستك، م�ستعينًا بخطوات  اروِ 
تنفيذ التمرين ال�سابقة.

التقديرالمعيارالرقم
لنعم

جهّزت الأدوات اللزمة لتنفيذ التمرين قبل بدء العمل.1
ارتديت مريول العمل والقفّازين.2
حدّدت مدى حاجة النبتة اإلى الماء.3
�سقيت النباتات غير المُزهِرة على النحو ال�سحيح.4
رطّبت نباتات الزينة الداخلية المُزهِرة ترطيبًا جيدًا.5
تعاونت مع زملئي في العمل.6
ت�سل�سلت في تنفيذ خطوات العمل.7
د.8 اأنجزت العمل �سمن الوقت المُحدَّ
اأعدت الأدوات اإلى اأماكنها.9
تركت منطقة العمل نظيفة ومُرتَّبة.10
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التمرين )2-6(                                            ترطيب النباتات الداخلية الطبيعية 

ب النباتات الداخلية الطبيعية. - اأن يُرطِّ

تتم عملية ترطيب النباتات الداخلية الطبيعية عادة في ال�سباح؛ حتى تاأخذ كمية من الماء تكفيها 
اإلى وقت الم�ساء.

• مريول عمل.                               • قفافيز لحماية الأيدي.           • نباتات زينة داخلية طبيعية.
ة ماء رذاذي. • �سينية للنباتات تت�سع لأوعية عدّة.  • تراب، اأو )بتمو�ض(.     • مِر�سَّ

ر المواد والأدوات اللزمة للعمل. - ح�سّ
- ارتدِ المريول والقفّازين لحماية يديك وملب�سك.

طريقة الر�شّ
ة ماء رذاذي . - ر�ضّ النباتات با�ستخدام مِر�سَّ

ة على نحوٍ ل تقل فيه الم�سافة بينها وبين النبات عن 60�سم. - اأم�سك المِر�سَّ
- وزّع عملية الر�ضّ بحيث ت�سمل معظم اأجزاء النباتات.

طريقة التجميع
ا. - اجمع النباتات التي تت�ساوى في حاجتها اإلى الرطوبة، اإلى جانب بع�سها بع�سً

- جهّز �سينية وار�سفها بالح�سى.
- �سع النباتات فوق الح�سى، ثمّ املأ ال�سينية بالماء واتركه يتبخّر؛ لت�ستفيد منه اأوراق 

النباتات.
- زد كمية الماء في حال نق�سانها.
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التقديرالمعيارالرقم
لنعم

جهّزت الأدوات اللزمة لتنفيذ التمرين قبل بدء العمل.1
ارتديت مريول العمل والقفّازين.2
رطّبت نباتات الزينة الداخلية بطريقة الر�ضّ.3
رطّبت نباتات الزينة الداخلية بطريقة التجميع.4
رطّبت نباتات الزينة الداخلية بطريقة الأوعية المزدوجة.5
 ت�سل�سلت في تنفيذ خطوات العمل.6
تعاونت مع زملئي في العمل.7
د.8 اأنجزت العمل �سمن الوقت المُحدَّ
اأعدت الأدوات اإلى اأماكنها.9
تركت منطقة العمل نظيفة ومُرتَّبة.10

بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:

طريقة الأوعية المزدوجة
- �سع النباتات داخل اأوعية اأكبر من اأوعيتها.

- املأ الم�ساحة التي بين الأوعية بالتراب اأو )البتمو�ض(.
- احر�ض على اأن يظلّ التراب مبتلًّ با�ستمرار، واأبقِ النباتات رطبة دائمًا.

ب النباتات الداخلية الطبيعية الموجودة في الق�سم الفندقي بمدر�ستك، م�ستعينًا بخطوات  رَطِّ
تنفيذ التمرين ال�سابقة.



81

التمرين )2-7(                                            تقليم النباتات الداخلية الطبيعية

- اأن يُقلِّم النباتات الداخلية الطبيعية.
 

تهدف عملية تقليم النباتات الداخلية الطبيعية اإلى تقويتها، عن طريق التخلّ�ض من الفروع 
ق. الم�سابة اأو المتعرية الأوراق، ف�سلً عن اإعطاء النباتات المنظر الجميل المُتنا�سِ

• مريول عمل.                             • مق�ضّ تقليم.
• قفافيز لحماية الأيدي.               • �سلّة مهملت.

• نباتات زينة داخلية طبيعية.

ر المواد والأدوات اللزمة للعمل. ح�سّ  -
ارتدِ المريول والقفّازين لحماية يديك وملب�سك.  -

اأم�سك مق�ضّ التقليم على نحوٍ �سحيح اآمن.  -
ق�ضّ الفروع الم�سابة اأو المتعرية الأوراق جميعها.  -

ق�ضّ ثلثي الفروع المغزلية التي تبدو �سعيفة.  -
واظب على ق�ضّ القمم النامية في النباتات التي ترغب في اأن ت�سبح اأ�سجارًا.  -

ق�ضّ جميع  الفروع ال�سغيرة المتكوّنة جانب ال�ساق الرئي�سة من الأ�سفل، اإذا رغبت في   -
نموّ النباتات المت�سلّقة وانت�سارها.

اجمع الأجزاء التي ق�س�ستها، ثمّ تخلّ�ض منها؛ بو�سعها في �سلّة المهملت.  -
اأَعِدِ الأدوات جميعها اإلى اأماكنها بعد تنظيفها، واترك مكان العمل نظيفًا ومُرتَّبًا.  -
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بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:

الفندقي بمدر�ستك، م�ستعينًا بخطوات  الق�سم  النباتات الداخلية الطبيعية الموجودة في  قَلِّم 
تنفيذ التمرين ال�سابقة.
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تو�سع ال�سور واللوحات في مختلف اأرجاء الفندق؛ بغية اإ�سفاء لم�سة جمالية على مرافقه، 
ومنح الزبون )ال�سيف( �سعورًا بالراحة، ف�سلً عن ا�ستقطاب الزبائن وترغيبهم في اإحدى 
مها الفندق، مثل تعليق �سور في م�ساعد الزبائن، تُمثِّل اأحد مطاعم الفندق، اأو  الخدمات التي يُقدِّ
مه المطعم، مع اإ�سارة موجزة اإلى تاريخ المطعم وموقعه اأ�سفلها؛ اأي اأنّ دور ال�سور  طبقًا معيّنًا يُقدِّ
واللوحات لم يعد يقت�سر على اإ�سفاء لم�سة جمالية على المكان فح�سب، بل تعدّاه لي�سبح و�سيلة 
يعتمد عليها ق�سم الت�سويق في جذب الزبائن اإلى الفندق. ونظرًا اإلى الأهمية المتزايدة  للوحات 

وال�سور؛ كان ل بُدّ من مراعاة الأ�س�ض الآتية عند تعليقها:
1- ملحظة اأبعاد الغرفة وجدرانها و�سكلها، فقد تكون الم�ساحة المتاحة من الحائط �سغيرة  اأحيانًا 
ا لأ�سعة ال�سم�ض با�ستمرار؛ ممّا  بحيث ل ت�سمح بتعليق لوحات كبيرة، وقد يكون الحائط معرّ�سً

يُوؤثِّر في اللوحات الزيتية.
2- تجريب ترتيب ال�سور على الأر�ض اأولً قبل تحديد القيا�سات على الحائط.

ا. 3- الحر�ض على عدم ظهور حامل اللوحة؛ كي ل يت�سوّه منظر الجدار واللوحة اأي�سً
4- اختيار العلوّ المنا�سب لتعليق ال�سور، وذلك بجعل النقطة الو�سطى في المجموعة المعرو�سة 
على م�ستوى النظر. اأمّا بالن�سبة اإلى غرف الجلو�ض، فيجب تعيين النقطة الو�سطى وقوفًا وجلو�سًا، 

ثمّ تعليق ال�سور بينهما.
5-الهتمام باأثاث الغرفة وت�سميمها الداخلي، اأو بالتفا�سيل المعمارية على الجدران، وفي الأركان 

الأخرى.
6- و�سع �سورة كبيرة في الغرفة ال�سيقة، تُمثِّل منظرًا طبيعيًّا ذا عمق وا�سح. فعندئذٍ، �سيُلحَظ 

اأنّ الغرفة قد اأ�سبحت اأكثر ات�ساعًا.
األّ  على  وروعتها؛  قيمتها  من  يزيد  نحوٍ  على  حجمها  مع  اللوحة  اأو  ال�سورة  اإطار  7- تنا�سب 

بة، حتى ل يطغى ذلك على جمال اللوحة نف�سها. يحوي زخارف واألوانًا بارزة اأو مُذهَّ

تنظيم الصور واللوحات في مرافق رابعًا
الفندق المختلفة
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الزوايا  تعليقها، واختيار  ال�سور واللوحات عند  بين  منا�سبة  المحافظة على وجود م�سافة   -8
الملئمة ح�سب و�سع الأثاث وطبيعة الغرفة. فاإذا كانت لل�ستقبال، فيجب اختيار المناظر 
الطبيعية اأو الزخرفية، واإذا  كانت للطعام، وَجَبَ اختيار لوحة مُعبِّرة عن ذلك بحيث تت�سمّن 

اأزهارًا، اأو فاكهةً، اأو منظرًا طبيعيًّا ملئمًا.
تعليق ال�سور في �سفين اأفقيين؛ اإمّا باتباع خط وهمي يف�سل بين ال�سف الأعلى وال�سف   -  9

الأ�سفل، واإمّا بتحديد خط وهمي فوق ال�سور العلوية، واآخر تحت ال�سور ال�سفلية.
10- مراعاة الن�سجام والتناغم بين الإطار ومو�سوع ال�سورة قبل المواءمة بين ال�سورة والغرفة.
11- ت�سمين المكان ر�سومًا مائية، ولوحات زيتية، ومل�سقات، و�سورًا فوتوغرافية، وم�سوّرات 
المُزيَّن بالر�سوم وال�سور. كما يمكن تعليق ال�سيوف  الن�سيج  جغرافية، وق�سا�سات من 

القديمة داخل اأُطر من الزجاج؛ تعبيرًا عن عاداتنا وتقاليدنا الأ�سيلة.

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

تعرّف ال�سور واللوحات 6-2

لتتعرّف  واللوحات؛  ال�سور  بيع  في  �سة  المتخ�سّ المحالّ  اأحد  واأفراد مجموعتك  اأنت  زُرْ 
اَأعِدَّ تقريرًا مُ�سوّرًا عن ذلك، ثمّ  اأنواعها، وكيفية ا�ستخدامها، واأكثرها ملءمة للفنادق، ثمّ 

اعر�سه اأمام  زملئك في ال�سف.
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التمرين )2-8(                       ا�ستخدام عنا�سر الت�سميم في اأثناء تعليق اللوحات وال�سور 

- اأن ي�ستخدم عنا�سر الت�سميم في اأثناء تعليق اللوحات وال�سور.

اإنّّّ تعليق اللوحات وال�سور على الجدران يُقلِّل من الم�ساحات الفارغة غير الم�ستخدمة، ف�سلً 
عن تجميل هذه الجدران، واإمتاع  الناظرين  اإليها. لذا، ينبغي ال�ستفادة من عنا�سر الت�سميم 

في اأثناء تعليق اللوحات وال�سور؛ لإ�سفاء المنظر الجمالي المطلوب.

• غرف كبيرة، واأخرى �سغيرة.
• قاعات، وممرّات.

• اأدراج.
• �سور ولوحات مختلفة الأ�سكال والحجوم.

عري�سة  اأُطر  ذات  لوحات  اأو  الجدار،  حجم  تُماثِل  كبيرة  لوحة  الكبيرة  الغرفة  في  �سع   -
اإلى  �سمّها  ثمّ  والمو�سوعات،  والألوان  الأُطر  متماثلة  لوحات  عدّة  ع  جَمِّ اأو  ومزخرفة، 

ا و�سط الجدار. جانب بع�سها بع�سً
- عَلِّق على اأحد جدران الغرفة ال�سغيرة لوحة، اأو اثنتين، اأو ثلث لوحات �سغيرة متناغمة 
ا، مع ترك م�سافة قليلة بينها. في موا�سفاتها وحجومها، بحيث تكون بجانب بع�سها بع�سً

- دع باقي جدران الغرفة ال�سغيرة فارغة.
- �سع  في الغرف الكبيرة الأُطر الب�سيطة غير المزخرفة. اأمّا في الغرف ال�سغيرة، فعَلِّق اللوحات 

من غير اأُطر.
- اختر للقاعات ال�سور واللوحات ذات الأُطر الرحبة.
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بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:

التقديرالمعيارالرقم
لنعم

جهّزت الأدوات اللزمة لتنفيذ التمرين قبل بدء العمل.1
ب الغرف ال�سغيرة.2 و�سعت ال�سور التي تُنا�سِ
ب الغرف الكبيرة.3 و�سعت اللوحات التي تُنا�سِ
تعرّفت ال�سور المنا�سبة للقاعات والممرّات.4
عَلَّقت �سورًا منا�سبة على مدخل الفندق، وفي منطقة الأدراج.5
 تعاونت مع زملئي في العمل.6
د.7 اأنجزت العمل �سمن الوقت المُحدَّ
�سعرت بجمال الجدران بعد تزيينها بال�سور.8

- ا�ستخدم �سورًا �سغيرة للممرّات ال�سيقة، مع ت�سليط اإ�ساءة منا�سبة عليها لتوحي بالت�ساع 
ورحابة المكان.

اأن تكون موازية  اأُطرها من المعدن عند مدخل الفندق والأدراج؛ على  - عَلِّق �سورًا كبيرة 
لم�ستوى نظر ال�سخ�ض الجال�ض في �سالة الجلو�ض الأمامية.

والأدراج  الفندق  مدخل  على  وعَلِّقها  المحلية  والبيئة  التراث  عن  تُعبِّر  التي  ال�سور  اختر   -
زة بديلً عن اللوحات وال�سور تُعبِّر عن تاريخ البلد ومعالمه  القريبة منه، اأو ا�ستعمل قطعًا مُطرَّ

ال�سياحية.

والمطعم،  ال�ستقبال،  و�سالة  النوم،  غرفة  من:  كلٍّ  في  زات  والمُطرَّ واللوحات  ال�سور  عَلِّق 
ومدخل الق�سم الفندقي في مدر�ستك، م�ستعينًا بخطوات تنفيذ التمرين ال�سابقة.
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ح المق�سود بكلٍّ ممّا ياأتي: و�سّ  -   1
اأ  - الت�سميم الداخلي.           ب- التركيز.           ج�- التوازن.

د  - الخطوط.           ه�- التتابع.
علّل ما ياأتي:  -   2

رًا بالتزامن مع مرحلة و�سع المخطّطات، واإعداد ميزانية  م الداخلي مُبكِّ اأ   - بدء دور المُ�سمِّ
الفندق.

ب- ا�ستخدام الفنادق والم�ست�سفيات اللون الأزرق الممزوج بالأخ�سر في الأثاث، وعلى 
الجدران.

ج�-اعتماد العديد من مطاعم الوجبات الجاهزة الألوان الرئي�سة في ت�ساميمها.
د  -حاجة النباتات الداخلية اإلى النظافة الدورية لأوراقها.

مِمَّ يتكوّن كلٌّ من الألوان الآتية؟  -   3
اأ  - اللون البنف�سجي.                   ب- اللون الأخ�سر.         ج�- اللون البرتقالي.

ما العوامل التي تحكم ا�صتخدام الخطوط في الت�صميم؟  -   4
ما التاأثير النف�صي لكلٍّ من اأنواع الخطوط الاآتية؟  -   5

اأ   - الخط الم�ستقيم الأفقي.         ب- الخط الم�ستقيم الراأ�سي.
ج�- الخط الم�ستقيم المائل.

اذكر اأربعًا من الطرائق المُ�ستخدَمة في تن�سيق الأزهار.  -   6
ح الإر�سادات الأ�سا�سية للعناية بالنباتات الداخلية. و�سّ  -   7

ما اأهم الأمرا�ض التي ت�سيب النباتات الداخلية؟  -   8
ما الأمور التي يجب مراعاتها عند تعليق اللوحات في مرافق الفندق المختلفة؟  -   9

ما ال�سور الملئمة لكلٍّ من المواقع الآتية؟  -10
ال�ستقبال.                        ب-  �سالة الطعام.         ج�-  الممرّات. اأ  - 
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ك البحث )www.Google.jo(، ابحث مع اأفراد مجموعتك عن النباتات  1- م�ستعينًا بمُحرِّ
ل اإليه على زملئك  الداخلية، واأنواعها، واأ�سكالها، وطرائق العناية بها، ثمّ اعر�ض ما تتو�سّ

في ال�سف.
ك البحث )www.Google.jo(، ابحث مع اأفراد مجموعتك  عن  المُ�سمّيات  2- م�ستعينًا بمُحرِّ
ة بتن�سيق الأزهار، والطريقة المتبعة في تن�سيق كلّ �سنف منها، واأماكن و�سعها، ثمّ  الخا�سّ

ل اإليه على زملئك في ال�سف. اعر�ض ما تتو�سّ
ال�سور  عن  مجموعتك  اأفراد  مع  ابحث   ،)www.Google.jo( البحث  ك  بمُحرِّ 3- م�ستعينًا 
على  اإليه  ل  تتو�سّ ما  اعر�ض  ثمّ  الفندق،  مَرافق  من  مِرفق  كلّ  في  المُ�ستخدَمة  واللوحات 

زملئك في ال�سف.

1- ناق�ض اأفراد مجموعتك في مناحي ا�ستخدام الأزهار ال�سناعية في القطاع الفندقي، ومدى 
ال�سف  في  زملئك  على  اإليه  ل  تتو�سّ ما  اعر�ض  ثمّ  الطبيعية،  الأزهار  عن  بديلً  اعتبارها 

باإ�سراف معلمك.
�سة بالت�سميم الداخلي والديكور، عن  2- ابحث اأنت واأفراد مجموعتك في المجلّت المتخ�سّ
المعلومات المتعلِّقة بالتوازن المتماثل، والتوازن �سبه المتماثل، مع بيان طرائق ا�ستخدام 
في  اإليه على زملئك  ل  تتو�سّ ما  اعر�ض  ثمّ  ة،  العامّّ الفندق ومرافقه  في غرف  منهما  كلٍّ 

ال�سف.
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اأ�ستطيع بعد درا�سة هذه الوحدة اأن:الرقم
التقدير

لنعم

اأعرف المق�سود بالمفاهيم الآتية:1
- الت�سميم الداخلي.
- الألوان الأ�سا�سية.

- الألوان الفرعية.
- الخطوط والنقط.

- التركيز.
- التوازن.
- التتابع.

- الإيقاع.
- الن�سجام. 

ح مبادئ الت�سميم الداخلي.2 اأُو�سِّ
اأُبيِّن اأهمية عنا�سر الت�سميم الداخلي.3
اأُميِّز دور الألوان وتاأثيرها في الت�سميم الداخلي.4
د ت�سنيفات الألوان.5 اأحُدِّ
اأُميِّز طرائق تن�سيق الأزهار بع�سها من بع�ض.6
اأعتني بالنباتات الداخلية.7

اأُبيِّن العلمات والأمرا�ض التي ت�سيب النباتات الداخلية، مع  ذكر الأ�سباب 8
والعلج.

ح اأُ�س�ض ا�ستخدام ال�سور واللوحات في مَرافق الفندق المختلفة.9 اأُو�سِّ

اأَعِي اأهمية النباتات الداخلية، والأزهار، واللوحات، وال�سور واأثرها في 10
الت�سميم الداخلي.





ما اأهمية الأنظمة التقنية المُ�ستخدَمة في الفنادق؟  •
ما الخدمات الفندقية التي �سملها التقدّم التقني؟  •
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تتناف�ض الفنادق في ما بينها على امتلك كلّ ما هو جديد  في مجال الأنظمة التقنية  والبرمجيات 
المقدّمة  اأعلى م�ستوى من الجودة في الخدمات  اأعمالها؛ بغية تحقيق  �سة لإدارة  المتخ�سّ
اإي�سال المعلومة، وتوثيقها، و�سهولة  التقنية من دقة، و�سرعة في  تُوفِّره  للزبائن، ف�سلً عمّا 
ا�ستخراجها عند الحاجة؛ ممّا يُوفِّر كثيرًا من الوقت والجهد والمال، ويُوَلِّدُ �سعورًا بالأمان 

والطماأنينة لدى الزبائن، اإ�سافة اإلى ال�ستقرار الوظيفي للعاملين في الفندق.

يتُوقَّع  منك بعد النتهاء من درا�سة  هذه  الوحدة  اأن:
 تتعرّف الأنظمة التقنية المُ�ستخدَمة في ق�سم التدبير الفندقي.

 تُبيِّن اأهمية ا�ستخدام اأنظمة الطاقة في الفندق.
 تُبيِّن كيفية عمل نظام اإقفال الأبواب في الفندق.

ح اأهمية التوا�سل التقني بين اأق�سام الفندق المختلفة.  تُو�سِّ
ة با�ستخدام الأنظمة الإلكترونية في مجال اإقفال الأبواب.  تُطبِّق التعليمات الخا�سّ

 ت�ستخدم تقنية توفير الطاقة ا�ستخدامًا �سحيحًا.
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تعكف �سركات التطوير التقني الخا�ضّ بالموؤ�س�سات الفندقية على ابتكار كلّ ما هو جديد  يوميًّا، 
وتُظهِر بين الفينة والأخرى برمجية اأكثر تطوّرًا وحداثة من �سابقتها، وهذا تطوّر طبيعي يعك�ض �سعي 

الإن�سان المتوا�سل اإلى توظيف كلّ ما لديه من معرفة وتقنية في توفير �سبل الراحة والرفاهية. 
وفي ما ياأتي �سرد لبع�ض الأنظمة التقنية التي تُ�ستخدَم في ق�سم التدبير الفندقي، وتربطه بجميع 

اأق�سام الفندق المختلفة:
)Information Technology( 1- تقنية المعلومات

د بها مجموعة البرمجيات التي يُ�ستخدَم فيها الحا�سوب، وتعمل على حفظ المعلومات  يُق�سَ
المهمة المتعلِّقة باإدارة ق�سم التدبير الفندقي وت�سغيله. ومن الأمثلة على هذه البرمجيات: 
برمجية فيديليو)Fidelio(، وبرمجية نوفل )Novel(، وبرمجية اأوبرا )Opera(، انظر ال�سكل 
)3-1(. وقد �ساع ا�ستخدام مثل هذه البرمجيات عالميًّا؛ نظرًا  اإلى �سمولها  وحداثتها، اإ�سافة 

اإلى تحديثها الم�ستمر وفقًا لمتطلّبات الع�سر.

ال�سكل )3-1(: جهاز حا�سوب، وواجهة برنامج اأوبرا.
وفي ما ياأتي اأهم المعلومات والتقارير التي يمكن ا�ستخراجها من هذه البرمجيات:

ز الغرف )Room Attendant Report(: هو نموذج يُبيِّن حالة الغرف في  تقرير مُجهِّ اأ  - 
ز الغرف، ويت�سمّن هذا النموذج البيانات الآتية: منطقة عمل مُجهِّ

الأنظمة التقنية المستخدمة في قسم 
التدبير الفندقي أولًا
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ز الغرف. 1. ا�سم مُجهِّ
2. رقم الطابق.

3. اليوم، والتاريخ.
ز الغرف. 4. اأرقام الغرف وحالتها في منطقة عمل مُجهِّ

ب- تقرير حركة الإ�سغال )Occupancy(: يُوفِّر هذا التقرير البيانات ال�سرورية الآتية:
1. عدد الغرف الم�سغولة في هذا اليوم، اأو في اأيّ يوم اآخر.

2. الغرف المُتوقَّع اإ�سغالها في هذا اليوم، اأو في اأيّ يوم اآخر.
3. الغرف المُتوقَّع اإخلوؤها في هذا اليوم، اأو في اأيّ يوم اآخر.

 :)VIP Report( )Very Important Person( :ا تقرير الزبائن )ال�سيوف( المهمين جدًّ ج�- 
يت�سمّن هذا التقرير اأ�سماء الزبائن البارزين، وتاريخ  قدومهم، و�ساعة و�سولهم، وبيانات 

ة بهم. عن احتياجاتهم، وملحظات عن مناحي الخدمة الخا�سّّ
ال�سج�ل  د - �سجل المفقودات والموجودات )Lost And Found Record(: يحوي هذا 

البيانات المتعلّقة بالمفقودات والموجودات داخل الفندق، ومرافقه الخارجية. 

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

3-1     �سجل المفقودات والموجودات

�سجل  نموذج  في  توافرها  يجب  التي  المعلومات  اأهم  عن  مجموعتك  اأفراد  مع  ابحث 
ك البحث )www.Google.jo(، اأو زيارة  المفقودات والموجودات، وذلك با�ستعمال مُحرِّ
مجلة  في  اعر�سها  ثمّ  عمل،  ورقة  في  اإليه  ل  تتو�سّ ما  دوّن  ثمّ  الفندقية،  الموؤ�س�سات  اإحدى 

الحائط.
)Communication Technology( 2-تقنية الت�سالت

ن المُتلقّي من  ي الدقة في المعلومة اأيًّا كانت الو�سيلة؛ لكي يتمكَّ يحتاج  فنّ الت�سال اإلى تحرِّ
ا�ستقب��ال تفا�سيلها كلّها دون نق�ض اأو تحري��ف. وبما اأنّ قاعدة الت�سال الأ�سا�سية تقوم على 
اإي�س��ال المعلومة ال�سحيحة؛ فاإنّ نقل معلومات خاطئة ه��و اأ�سواأ من عدم نقل اأيّ معلومات 
اأبدًا. وبوجه عامّ، ت�ستخدم الفنادق الكبيرة نظامًا يربط اأجهزة الهاتف الموجودة في الغرف 
والمراف��ق  التابع��ة  لق�سم التدبي��ر الفندقي  )مم��رّات،  قاعات، مكات��ب،...، اإلخ( ب�سبكة 
الحا�س��وب العاملة في الفندق، انظر ال�سكل )3-2(، وذلك لنق��ل المعلومات وتبادلها بين
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ال�سكل )3-2(: جهاز هاتف مرتبط ب�سبكة 
حا�سوب.

باأ�سرع وقت متاح. وفي ما ياأتي اأهم المعلومات 
المتداول��ة بي��ن  ق�س��م التدبي��ر الفندق��ي واأق�سام 

الفندق الأخرى:
اأ   - التبليغ عن ح��الت الغرف، وت�سليمها اإلى 
موظف��ي ال�ستقب��ال، وتبديل حال��ة الغرفة 
بال�سغ��ط على رمز معيّن م��ن هاتف الغرفة 
دون اللجوء اإل��ى الحديث عبر الهاتف، اأو 

الذهاب اإلى ق�سم ال�ستقبال.

ال�سكل )3-3(: نموذج ل�سندوق الأمانات 
في اأحد الفنادق.

)Safety Box Technology( 3- تقنية �سناديق الأمانات
وذلك  لزبائنها؛  الفنادق  معظم  مها  تُقدِّ هي خدمة 
بتوفير �سندوق خا�ضّ لكلّ زبون، يُطلَق عليه ا�سم 

�سندوق الأمانات، انظر ال�سكل )3-3(.
الغرفة؛  باإحكام داخل  مُثبّتًا  ال�سندوق   يكون هذا 
ة داخله. كما  حتى يحتفظ الزبون بمقتنياته الخا�سّّ

ده الزبون بنف�سه. يُمكِن اإقفاله باإدخال رمز يُحدِّ

ة؛ وذلك عن طريق ترميز  ب- تبليغ ق�سم ال�سيانة عن الأعطال في الغرف، والمرافق العامّّ
هذه الأعطال بو�ساطة الهاتف دون اللجوء اإلى الحديث من خلل الهاتف، اأو الذهاب 

اإلى ق�سم ال�سيانة.
م هذه الخدمة. ر للزبائن اإذا كان ق�سم التدبير الفندقي يُقدِّ تاأمين خدمة الإيقاظ المُبكِّ ج�- 

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

2-3

ر اأنت واأف��راد مجموعتك مجموع��ة من المعلومات ع��ن ق�سية معيّنة؛ وذل��ك بالت�سال  مَ��رِّ
ال�سفوي والتوا�سل الح�سّي تارة، وا�ستخدام نظام الت�سالت المتاح في المدر�سة تارة اأخرى، 
ث��مّ قارن بين التوا�سل ال�سفوي والتوا�سل التقني من حيث: الكيفية، وال�سرعة، وال�سهولة، ثمّ 

اكتب تقريرًا عن ذلك، ثمّ اعر�سه على زملئك في ال�سف.

 اأنظمة الت�سال

الأفراد العاملين، وبينهم  وبين  العاملين في الأق�سام الأخرى، و�سولً اإلى تقديم اأف�سل الخدمات
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)Door Lock Technology( 4- تقنية اإقفال الأبواب
التكاليف  باأنّ  المعدنية، علمًا  الغرف  التقنية على حلّ م�سكلة فقدان مفاتيح  �ساعدت هذه 
ا، وهي تقنية يُ�ستخدَم فيها نظام مُبرمج من البطاقات  المادية المُترتِّبة على ذلك ب�سيطة جدًّ
بنظام  التقنية  هذه  ا�ستُبدلت  وقد  واإغلقها.  الأبواب  وفتح  توفيرالأمان،  بهدف  المُمغنَطة 
عن  ف�سلً  واأمان،  وحماية  دقة  من  تُوفِّره  ما  اإلى  نظرًا  التقليدية؛  المعدنية  الأبواب  مفاتيح 
�سعوبة اختراقها والعبث بها. تت�سمّن هذه التقنية تركيب اأقفال محو�سبة على اأبواب الغرف، 

ال�سكل )3-4(: بطاقة مفتاح الباب.

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

�سناديق الأمانات في الفنادق 3-3

تباينت النظم المُتَّبعة في التعامل مع اأمانات الزبائن بالفنادق في اأثناء مراحل تطوّر ال�سناعة 
اأنظمة  ا�ستحدثت  التي  الفندقية  الموؤ�س�سات  اإحدى  مجموعتك  واأفراد  اأنت  زُرْ  الفندقية. 
َاأجرِ  ثمّ  ال�سناديق،  المتبعة في هذه  التقنية  لتتعرّف  الأمانات؛  التعامل مع �سناديق  في  تقنية 
مقارنة – بالتعاون مع العاملين في الفندق – بين النظام التقليدي الذي كان مُتَّبعًا، والنظام  

المُ�ستحدَث، ثمّ اكتب تقريرًا عن ذلك، ثمّ اعر�سه على زملئك في ال�سف.

ومن فوائد هذه التقنية اأنّها تُنمّي ال�سعور بالر�سا والطماأنينة لدى الزبائن.

طريق  عن  اإلّ  تُفتَح  ل  بحيث  برمجتها  ثمّ 
ة لهذا  ة ببطاقات بل�ستيكية مُعدَّ �سيفرة خا�سّّ
يح�وي  مُمغنَ�ط  ب��سري�ط  دة  ومُ�زوَّ الغ�ر�ض، 
المع�ل�ومات والرم��وز ال�لزم�ة لفت�ح اأق�فال 

الأبواب، انظر ال�سكل )4-3(. 
تُبرمَج هذه البطاقات - وفق غر�ض ال�ستخدام - 

على النحو الآتي:

�سة لفتح قفل باب واحد فقط: تُ�سحَن هذه البطاقة ببيانات ورموز ت�سمح بفتح  اأ  - البطاقة المُخ�سَّ
الزبون غالبًا  ي�ستخدمها  )ال�سيف(، وهي بطاقة  الزبون  قفل باب واحد؛ كباب غرفة 
ح�سب مُدّة اإقامته، حيث يقوم موظف ال�ستقبال ب�سحنها، ثمّ  يُ�سلِّمها اإليه عند الإقامة؛ 

�سة له. ن من فتح باب الغرفة المُخ�سَّ ليتمكَّ
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دة: تُ�سحَن هذه البطاقة ببيانات ورموز  �سة لفتح مجموعة اأقفال اأبواب مُحدَّ البطاقة المُخ�سَّ ب- 
اأبواب غرف الطابق الواحد،  اأقفال  دة من الأقفال، مثل  ت�سمح بفتح مجموعة مُحدَّ
حيث يقوم مدير ق�سم التدبير الفندقي بت�سليم هذه البطاقات جميعها اإلى مُ�سرِف الطوابق 
�ض  المُخ�سَّ الطابق  ح�سب  كلٌّ  الغرف؛  زي  مُجهِّ اإلى  يُ�سلِّمها  الذي  الدوام،  بداية  عند 
اإلى  بدوره  يُ�سلِّمها  الذي  الدوام،  نهاية  في  الطوابق  مُ�سرِف  اإلى  ت�سليمها  يُعاد  ثمّ  له، 
مدير ق�سم التدبير الفندقي، علمًا باأنّ مُ�سرِفي الطوابق ي�ستعملون هذه البطاقات لمتابعة 

زي الغرف. اأعمال مُجهِّ
يتيح  نحوٍ  تُ�سحَن على  الطوابق  لمُ�سرِفي  �سة  المُخ�سَّ البطاقات  اأنّ  الجدير ذكره  ومن 
زي الغرف، حيث يعتمد ذلك على  �سة لمُجهِّ فتح مجموعة اأقفال اأكبر من تلك المُخ�سَّ

�سة للمُ�سرِف، التي ينبغي له متابعتها والإ�سراف عليها. عدد الطوابق المُخ�سَّ
�سة لفتح اأقفال الأبواب كلّها: تُ�سحَن هذه البطاقة ببيانات ورموز تتيح فتح  البطاقة المُخ�سَّ ج�- 
اأقفال الأبواب جميعها، وهي  تكون عادة بحوزة مدير ق�سم التدبير الفندقي، ول يتم 

ت�سليمها لأيّ موظف اآخر في الفندق.
ة ببطاقات المفاتيح: ة الخا�سّ وفي ما ياأتي اأبرز تعليمات  ال�سلمة العامّّ

1. ا�ستلم البطاقة من المُ�سرِف، والتوقيع على ا�ستلمها، مع تحديد وقت ال�ستلم.
2. التاأكّد من تاريخ الت�سليم وزمنه.

3. عدم اإعطاء اأيّ موظف بطاقة مفتاح.
4. عدم فتح غرفة اأيّ زبون اأو موظف، اأو قفلها من غير علم الإدارة.
5. اإبلغ المُ�سرِف الم�سوؤول فورًا في حال فقدان البطاقة المُمغنَطة.

تخطو الأنظمة التقنية في الموؤ�س�سات الفندقية خطًى �سريعة نحو توفير اأق�سى درجات الرفاهية 
للزبائن، ويُ�سهِم ذلك في تخفي�ض اأعداد العاملين في هذه الموؤ�س�سات. ولكن، اإلى اأيّ مدى 
يمكن الم�سي في هذا الأمر؟ وما المجالت التي يمكن فيها ال�ستغناء عن العن�سر الب�سري؟ 
اأفراد مجموعتك في هذا المو�سوع، ثمّ اعر�ض ما  وهل ي�سمل ذلك العاملين كافة؟ ناق�ض 

ل اإليه على زملئك في ال�سف. تتو�سّ
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5- تقنية جهاز التلفاز التفاعلي
ا�ستُخ��دِم هذا النوع من اأجهزة التلفاز في بع�ض الفنادق الكبي��رة حديثًا، انظر ال�سكل  )5-3(،  
وه��و يت�سمّن جهاز تلفاز ع��ادي مرتبط ب�سبكة حا�س��وب، وبالنظام التقن��ي المُ�ستخدَم في 

الفندق، ويتيح  للزبائن م�ساهدة القنوات الف�سائية، ف�سلً عن اإمكانية القيام بما ياأتي:
اأ   - ا�ستخدام �سبكة الإنترنت.

ب- ممار�سة العديد من الألعاب الإلكترونية.

6- الأجهزة الكمالية
تتناف�ض الفن���ادق في ما بينها ع�ل��ى تهيئة �سبل 
الراح��ة لزبائنه��ا، عن طري��ق توفي��ر اأكبر قدر 
ممكن من الأجهزة والأدوات التي تلزمهم في 

اأثناء الإقامة فيها. ومن  هذه الأجهزة:

ج�- الت�سوّق.
د  - الطلع على فاتورة الغرفة.

ه� - تعرّف اأن�سطة الفندق وبرامجه
المختلفة.

و  - م�ساهدة الأفلم عند طلبها.
ز  - اإعادة عر�ض البرامج واإيقافها.

ح - عر�ض الر�سائل الواردة.

ال�سكل )3-6(: جهاز تن�سيف ال�سعر.

ل   :)Hair Dryer( ال�سعر  تن�سيف  جهاز  اأ  - 
تخلو اأيّ غرفة من غرف الفندق  من  هذا 
الجهاز؛ نظرًا اإلى كثرة طلبه وا�ستخدامه 

من الزبائن، انظر ال�سكل )6-3(.

ال�سكل )3-5(: جهاز تلفاز في اأحد غرف نوم الزبائن.
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الثلّاجة ال�س��غيرة )Mini Fridge(: اأ�سبح توافر  ب- 
مث��ل ه��ذه الثلّجة في غ��رف الزبائ��ن �سرورة 
حتمية؛ نظرًا اإلى م��ا  تُوفِّره من خدمة ل يمكن 
للزبون اأن ي�ستغني عنها في حفظ اأطعمته واأدويته 
��ح ال�سكل )7-3(  ��ة من التلف، ويو�سّ الخا�سّّ

ثلّجة �سغيرة م�ستعملة في اأحد الفنادق.

جه��از �س��نع القه��وة )Coffee Maker(: تُوفِّ��ر  ج�- 
بع�ض الف�نادق هذا الجه��از في بع�ض الغرف، 
ة غرف رجال الأعمال وبع�ض الأجنحة؛  خا�سّّ
نظ��رًا اإل��ى تميّزها عن الغ��رف العادي��ة، انظر 

ال�سكل )8-3(.

د - مك��واة البخار )Steam Iron(: اأخذت الفنادق 
د الغرف بهذا الجهاز، انظر ال�سكل )3-9(؛  تُزوِّ
ن الزبائن من كيّ ملب�سهم باأنف�سهم  لكي يتمكَّ
عند الحاج��ة، وتجنّب اإر�سالها اإل��ى الم�سبغة 
ف��ي بع�ض الح���الت ال�ستثنائية، مث��ل: انتهاء 
وردية الم�سبغة، اأو ع��دم توافر الوقت الكافي 

لإر�سالها اإلى الم�سبغة.

ال�سكل )3-7(: ثلّجة �سغيرة.

ال�سكل )3-8(: جهاز �سنع 
القهوة.

ال�سكل )3-9(: مكواة بخار.
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جهاز تنظيف الأحذية وتلميعها  ه� - 
بع���ض  ت�س��ع   :)Shoes Polish Machine(
الفنادق هذا  الجهاز في ممرّات الطوابق بجانب 
��ة، مثل  الم�ساع��د، وف��ي بع���ض المَراف��ق العامّّ
�س��الت الجلو�ض الأمامي��ة؛ لم�ساع��دة الزبون  

على تلميع حذائه، انظر ال�سكل  )10-3(.
و - جهاز الطهو والت�س��خين الكهربائ��ي )المايكرويف( 
)Micro Wave(: تُوفِّ��ر الفن��ادق ه��ذا الجهاز 
في مطابخ غ��رف الأجنحة الملكية، والغرف 
ة اأ�سحاب  ل على الزبائن، خا�سّّ العائلية؛ لتُ�سهِّ
الإقام��ة الطويل��ة، عملي��ة الطه��و، وت�سخين 

الأطعمة الخفيفة، انظر ال�سكل )11-3(.

ال�سكل )3-10(: جهاز تنظيف 
الأحذية وتلميعها.

7- تقنية توفير الطاقة 
)Energy Saving Technonlogy(

ا�ستُحدِثت ه��ذه التقنية ف��ي الفنادق 
وتوفي��ر  الطاق��ة،  ه��در  م��ن  للح��دّ 
الأموال، وزي��ادة الأرباح، ف�سلً عن 

الحفاظ على موارد البيئة الطبيعية.
ال�سكل )3-11(: جهاز الطهو والت�سخين الكهربائي )المايكرويف(. تت�سمّن هذه التقنية الآتي:

ا�ستخدام مفاتيح الأبواب )البطاقات المُمغنَطة( في الغرف، عن طريق ربط نظام الإنارة،  اأ  - 
والتدفئة والتبريد فيها باأجهزة قراءة مثبّتة عند مداخل الغرف، كما في ال�سكل )12-3(، 
ل الإنارة اإلكترونيًّا بمجرد و�سع البطاقة داخل الجهاز، مع اإمكانية التحكّم  حيث تُفَعَّ
ا تفعيل نظام التدفئة اأو التبريد ح�سب الطلب. وفي  فيها ح�سب الحاجة.ويمكن اأي�سً
حال قرّر الزبون مغادرة الغرفة، فاإنّّ عليه اأن ي�سحب البطاقة المُمغنَطة –التي تُعَدُّ مفتاح 
الغرفة - من جهاز القراءة، ليتوقّف عمل نظام الإنارة، ونظام التدفئة اأو التبريد تلقائيًّا.
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 ب- رب��ط عم��ل النواف��ذ وال�ستائ��ر بنظام 
اأو التبري��د، بحيث  الإن��ارة والتدفئ��ة 
اإذا فُتحِ��ت ال�ستائر يُغلَ��ق نظام الإنارة 
تلقائيًّ��ا. كم��ا يتوقّف نظ��ام التدفئة اأو 
التبريد ع��ن العمل ب�س��ورة تلقائية اإذا 

فُتِح��ت    النواف��ذ.
ا�ستخ��دام الأ�سع��ة تحت الحم��راء في  ج�- 
ت�سغيل �سنبور المي��اه. ففي حال و�سع 
الزبون يديه اأ�سفل ال�سنبور تتدفّق المياه 

كما في ال�سكل )13-3(. 
وحين يفرغ من غ�سل يديه وي�سحبهما 
من اأ�سفل ال�سنب��ور، تتوقّف المياه عن 
التدفّ��ق ب�س��ورة تلقائي��ة دون الحاجة 
اإلى وجود مقب�ض لل�سنبور؛ ممّا يُ�سهِم 
ف��ي المحافظة على المي��اه، ويُقلِّل من 

فة منها. الكمية المهدورة المُ�ستنزََ
ا�ستخ��دام الأ�سع��ة تحت الحم��راء في  د  - 
ت�سغيل جه��از تجفيف الأيدي، بحيث 
ر الزبون يديه اأ�سفل هذا الجهاز،  اإذا مَرَّ
فاإنّ��ه يب��داأ العمل بدفع اله��واء ال�ساخن 
نح��و اليدين، ثمّ يتوقّف عن العمل عند 
�سح��ب اليدين م��ن اأ�سفل��ه. وال�سكل 
)3-14( يُبيِّن جهاز تجفيف الأيدي.

ال�سكل )3-12(: جهاز قارئ البطاقات 
المُمغنَطة.

ال�سكل )3-13(: �سنبور ماء يعمل بالأ�سعة تحت 
الحمراء.

ال�سكل )3-14(: جهاز تجفيف الأيدي.
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ا�ستخ��دام مُ�ست�سعِ��رات )مج�سّ��ات( الحرك��ة ف��ي المناط��ق الخارجية  م��ن الفندق؛  ه�- 
كالحدائ��ق، والممرّات المحيطة به، وهي تعمل على اإ�س��اءة الم�سابيح ب�سورة تلقائية 
)اأتوماتيكي��ة( عندما ي�سير اأحد قربها، ثمّ تنطفئ هذه الم�سابيح تلقائيًّا )اأتوماتيكيًَّا( بعد 

وقت ق�سير؛ ممّا يحدّ من ا�ستهلك الطاقة الكهربائية.
ا�ستخ��دام مفاتي��ح التعتي��م في غ��رف النوم، وغ��رف الطع��ام، والمطاع��م، وقاعات  و - 
الحتف��الت. ول يقت�س��ر عم��ل هذه المفاتي��ح على اإ�سف��اء طابع خا�ضّ عل��ى المكان 

فح�سب، بل اإنَّها تُعَدُّ اأف�سل الو�سائل المُ�ستخدَمة في توفير الطاقة.
ز -  ا�ستخدام م�سابيح توفير الطاقة التي تُوفِّر ما ن�سبته )70%-80%( من كمية ال�ستهلك، 
لهذه  الفترا�سي  العمر  اأنّ  اإلى  الإ�سارة  تجدر  التقليدية.  الم�سابيح  با�ستخدام  مقارنة 
عمرها  باأنّ  علمًا  التقليدية،  الم�سابيح  في  عليه  هو  عمّا  مرّات  ع�سر  يزيد  الم�سابيح 

الفترا�سي يتراوح بين )6000 - 10000( �ساعة اإنارة، انظر ال�سكل )15-3(.
 

ال�سكل )3-15(: بع�ض اأ�سكال م�سابيح توفير الطاقة.

رْ فَكِّ
مَرافق  الكهرباء عن  انقطعت  اإذا  ماذا يحدث 

الفندق؟

��ة تتيح ال�ستفادة  ا�ستحداث و�سائل خا�سّ ح- 
دة، حيث ا�ستخدمت  م��ن الطاقة المُتج��دِّ
بع���ض الفن��ادق حديثًا وح��دات الألياف 

دة من اأ�سع��ة ال�سم�ض المبا�سرة. وكم��ا هو معلوم،  الزجاجي��ة ف��ي اإنتاج الطاق��ة المُتجدِّ
ا لتوليد الطاقة الكهربائية م��ن اأ�سعة ال�سم�ض، التي يمكن  ف��اإنّ من��اخ الأردن منا�سب جدًّ

ا�ستخدامها في اإنارة الفنادق، وت�سغيل اآلته؛ ممّا يُ�سهِم في تر�سيد ا�ستهلك الطاقة.
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ا�صتغ�لال م�وارد الم�ي�اه المُ�صتهلَكة )الاآ�صنة( في الفنادق؛ وذلك بتوفير محطات لتنقية  ط- 
ة، حيث  مياه المراحي�ض )الحمّامات(، وتلك المُ�ستخدَمة في تنظيف مَرافق الفندق العامّّ
يُ�ستفاد من هذه المياه في ريّ حدائق الفندق وم�ساحاته الخ�سراء؛ ممّا يُ�سهِم في تر�سيد 

ا�ستهلك المياه، ويَحُدّ من هدرها.

)Fire Extinguishing and Alarm Technology( 8- تقنية الإنذار واإطفاء الحريق
ة لزبائنها،  تحر�ض اإدارة الفنادق على ا�ستخدام اأكثر التقنيات تطوّرًا؛ لتوفير الأمان وال�سلمة العامّّ
ة، علمًا باأنّ ا�ستخدام مثل هذه الو�سائل  وحماية ممتلكاتها وموظفيها من اأخطار الحرائق خا�سّّ
ل يق��ل اأهمية عن اإعداد الموظفين وتاأهيلهم؛ اإذ يجب اأن تُعقَد دورات تدريبية لهم، تت�سمّن 
الإ�سعافات الأولية، وطريقة الإخلء في حالة الطوارئ، اإ�سافة اإلى التدرّب على كيفية ا�ستعمال 
خراطيم الإطفاء المائية المتوافرة في الفندق، وتعرّف اأنواع طفايات الحريق، ومدى تاأثيرها 

نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

3-4             اأ�ساليب توفير الطاقة

زُرْ اأنت واأفراد مجموعتك اإحدى الموؤ�س�سات الفندقية؛ لتتعرّف الو�سائل والأ�ساليب التي 
تتبعها في توفير الطاقة؛ �سواء كانت تقليدية، اأو حديثة، اأو كلتيهما معًا، ثمّ اكتب تقريرًا عن 

ذلك، ثمّ اعر�سه على زملئك في ال�سف.

وفاعليتها؛ وذل��ك ل�ستخدامها على 
النح��و الأمثل وق��ت الحاجة، وعدم 
نة  الن�سغال في قراءة التعليمات المُدوَّ
عليها، انظ��ر ال�سكل )3-16(. وقد 
اتفقت معظ��م الم�سانع المُنتِجة لهذه 
الطفايات على تمييز بع�سها من بع�ض 
بالأل��وان ح�سب نوعيته��ا وتاأثيرها، 
��ح الج��دول )3-1( خم�س��ة  ويُو�سِّ

األوان رئي�سة لها.

ال�سكل )3-16(: بع�ض اأنواع طفايات الحريق.



104

من جانب اآخر، يجب تفقّد طفاية الحريق ب�سورة دورية للتاأكّد من فاعليتها، و�سلحيتها، ويت�سمّن 
الل�س��ق المثبّ��ت على �سطح الطفاية الخارج��ي عادةً كلًّ من: قيا�سها، و�سعته��ا، ومقدار ال�سغط 

داخلها. وفي ما ياأتي الو�سائل التقنية المُ�ستخدَمة في حالة الطوارئ ومكافحة الحرائق:
اأ   -  تقنية اإنذار الحريق: تتمثّل هذه التقنية في ا�ستخدام الآتي:

1.  مج�سّات ال�ست�سعار )Smoke Detector(: تُثَبَّت مج�سّات ال�ست�سعار عادةً في اأ�سقف 
الغرف والممرّات ومَرافق الفندق جميعها، انظر ال�سكل )3-17(، ويقوم مبداأ عملها 
د  على ا�ست�سعار الدخان، اأو الحرارة، اأو البخار، بحيث اإذا و�سل اأيّ منها اإلى م�ستوى مُحدَّ
في مكان ما، فاإنّ جهاز ال�ست�سعار يقوم - ب�سورة تلقائية -  باإر�سال اإ�سارات معيّنة بذلك 
ة بالفندق، ثمّ تُترجَم هذه الإ�سارات اإلى ومي�ض و�سوت على  اإلى غرفة العمليات الخا�سّّ

ال�ستخدامنوع المحتوىاللون
مكافحة حرائق الأخ�ساب، والأقم�سة، وغيرهما.مائياأحمر

مكافحة  معظم اأنواع الحرائق.هالون  ) B.C.F(اأخ�سر
مكافحة حرائق الزيوت.رغوياأبي�ض
مكافحة حرائق الكهرباء.م�سحوقاأزرق
مكافحة حرائق ال�سوائل، والغازات الم�ستعلة.ديوك�سيد الكربوناأ�سود

لوحة ال�ست�سعار، فيقوم الموظف المعني 
التعامل مع  الم�سوؤولة عن  الأق�سام  باإبلغ 
الذي  ال�سيانة  كق�سم  ومكافحته؛  الحريق 
يتحكّم في م�سادر الطاقة وت�سغيل الآلت 
واإيقافها ح�سب ال�سرورة، علمًا باأنّ ق�سم 
ة هو الم�سوؤول عن مكافحة  ال�سلمة العامّّ
عند  الأولية  الإ�سعافات  وتقديم  الحريق، 

الحاجة.

الجدول )3-1(: األوان الطفايات، ومحتواها، وا�ستخداماتها.

ال�سكل )3-17(: اأحد مج�سّات ال�ست�سعار.
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اأجهزة الإنذار والإخلء )Fire  Alarm  and   Evacuation(: هي اأجهزة  تتكوّن  من   وحدات   .2
اإنارة، ووحدات �سوت مثبّتة على اأعلى جدران ممرّات الغرف، وتعمل ب�سورة تلقائية 
عند ن�سوب حريق؛ لإنذار الزبائن والموظفين، ودفعهم اإلى اإخلء المنطقة. ويُمثِّل ال�سكل 
)3-18( بع�ض الأجهزة والأدوات اللزمة لإن�ساء نظام فاعل واآمن لمكافحة الحريق.

ال�سكل )3-18(: بع�ض الأجهزة والأدوات اللزمة لإن�ساء نظام فاعل واآمن لمكافحة الحريق.

ب-  تقنية اإطفاء الحريق )Fire Extinguishing Technology(: يت�سمّن ذلك ا�ستخدام مر�سّات 
دة  المياه المثبّتة على اأ�سقف غرف الفندق، وممرّاته، ومَرافقه جميعًا، وهي تعمل بعد مُدّة  مُحدَّ

ب�سورة تلقائية اإذا ن�سب حريق في اأحد مَرافق الفندق.

زُرْ اأن��ت واأفراد مجموعتك اإح��دى الموؤ�س�س��ات الفندقية؛ لتتعرّف الو�سائ��ل والأ�ساليب 
المُ�ستخدَم��ة ف��ي الإنذار واإطفاء الحريق؛ �سواء كانت تقليدي��ة، اأو حديثة، اأو كلتيهما معًا، 

ث��مّ اكت��ب تقري��رًا ع��ن ذل��ك، ث��مّ ناق�س��ه م��ع زملئ��ك ف��ي ال�س��ف.

اأ�ساليب تقنية الإنذار واإطفاء الحريق
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9- تقنية اآلت ) كاميرات( الت�سجيل
تُوفِّر اآلت )كاميرات( المراقبة في الفندق الأمان للزبائن، وتحافظ على مقتنياتهم وممتلكات 
ة والممرّات جميعها للمراقبة الم�ستمرة من  الفندق. لذا، يجب اأن تخ�سع مَرافق الفندق العامّّ
ق�سم الأمن والمعنيين بذلك. وفي ما ياأتي بع�ض الأدوات والأجهزة  ال�سرورية للقيام بذلك:
اأ  - اآلت )كاميرات( المراقبة الليلية والنهارية: تتولّى هذه )الكاميرات( عملية المراقبة طوال 
الوقت، وهي تتيح لموظفي ق�سم المراقبة الطلع- ب�سورة م�ستمرة ومبا�سرة - على 
اأوالمثيرة للريبة، علمًا باأنّ هذه  ة كلّها؛ لتعرّف الحالت الطارئة،  مَرافق الفندق العامّّ

ا عند اإطفاء الم�سابيح، انظر ال�سكل )19-3( . )الكاميرات( تعمل اأي�سً

ال�سكل )3-19(: بع�ض اأنواع )الكاميرات( المُ�ستخدَمة في الفنادق.

فتحة  اأيّ  على  تركيبه  يمكن  جهاز  هو  الإلكتروني:  المك�سوفة  والأماكن  الحدائق  جهاز  ب- 
�سماوية، مثل �سقف الحديقة، وهو يتكوّن من قطعتين، هما: الجهاز نف�سه، واأ�سلك 
الأ�سعة  اأنّ  من  الرغم  وعلى  ل�ستقبالها.  اأخرى  وروؤو�ض  الأ�سعة،  لإطلق  روؤو�ض  مع 
التي يُطلِقها هذا الجهاز ل تُرى بالعين المجردة، اإلّ اأنّه عند انقطاع هذه الأ�سعة يُ�سدِر 
كات اإقفال الأبواب. الجهاز تحذيرًا على �سورة جر�ض )زامور( ، اأو يقوم بت�سغيل مُحرِّ
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ال�سكل )3-20(: جهاز كا�سف الحركة.

في  الجهاز  هذا  يو�سع  الحركة:  كا�سف  جهاز  ج�- 
للخزنة،  المقابلة  الغرفة  مثل  ا؛  جدًّ مهم  مكان 
جر�ض  �سوت  اإ�سدار  في  عمله  طريقة  وتتمثّل 
الأبواب  اإقفال  كات  مُحرِّ ت�سغيل  اأو  )زامور(، 
في حالة الخطر؛ �سواء اأكان ذلك نهارًا اأم ليلً. 
وال�سكل )3-20( يُبيِّن جهاز كا�سف الحركة. 

ن  لتتمكَّ الكهربائي؛  التيار  انقطاع  د الطاقة الحتياطي: يعمل هذا الجهاز عند  ه�-  جهاز مُزوِّ
)الكاميرات( من ال�ستمرار في اأداء عملها بت�سجيل ما يحدث داخل الفندق.

ال�سكل )3-21(: جهاز ت�سجيل ال�سور ومقاطع اآلت )كاميرات( المراقبة.

ن هذا الجهاز ال�سور  د -  جهاز ت�سجيل ال�سور ومقاطع اآلت )كاميرات( المراقبة )DVR(: يُخزِّ
د بذاكرة لحفظ الت�سجيلت، انظر  والمقاطع  التي تبثُّها )كاميرات( المراقبة، وهو مُزوَّ
اإلّ  ال�سور والمقاطع  ن  يُخزِّ الجهاز ل  اأنّ هذا  اإلى  الإ�سارة  ال�سكل )3-21(. تجدر 
في حال حدوث اأيّ حركة �سمن نطاقه؛ وذلك توفيرًا للوقت لحظة ا�سترجاع مقطع 
اأخرى  بميزة  الجهاز  يمتاز هذا  ما.  �سيء  اأو  المطلوب، عند حدوث م�سكلة  الفيديو 
تتمثّل في اإمكانية و�سله ب�سبكة الإنترنت لمتابعة ما يجري داخل الفندق، في حال كان 

الموظف الم�سوؤول في مكان ما خارج الفندق.
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التمرين )3-1(                                          اأنظمة اإقفال الأبواب الإلكترونية

تاأكّد من �سلحية البطاقة المُمغنَطة بو�ساطة جهاز �سحن البطاقات الإلكتروني.  -
َاأعِدْ �سحنها مرّة اأخرى. اإذا كانت �سلحية البطاقة منتهية،   -

�سة لفتح قفل باب الغرفة المطلوبة، وذلك بتمريرها في  تحقّق من اأنّ البطاقة المُمغنَطة مخ�سّ  -
جهاز �سحن البطاقات الإلكتروني.

في حال لم تتمكّن البطاقة من فكّ رموز قفل باب الغرفة المطلوبة، اَأعِدها اإلى ق�سم ال�ستقبال   -
لي�سار اإلى �سحنها مرّة اأخرى.

اإلى  �سة للغرفة المطلوبة، توجّه  البطاقة �سالحة لل�ستخدام، واأنّها مخ�سّ اأنّ  التاأكّد من  بعد   -
الغرفة.

ر البطاقة المُمغنَطة عبر الجهاز القارئ المثبّت على باب الغرفة، مراعيًا تمريره بالتجاه  مَرِّ  -
ال�سحيح الم�سار اإليه في البطاقة.

- اأن يُطبِّق تعليمات اأنظمة اإقفال الأبواب الإلكترونية.

ت�ستعمل الفنادق ذات الت�سنيف المميّز اأقفالً اإلكترونية لفتح اأبواب غرف نوم الزبائن؛  بهدف 
تهيئة  اإلى  يحتاج  التقنية  هذه  مع  التعامل  باأنّ  علمًا  لهم.  والأمان  ال�سلمة  من  المزيد  توفير 
ن العاملون في الفنادق، �سواء اأكانوا مُ�سرِفي الغرف اأم مُجهّزيها، من  ين؛ ليتمكَّ وتدريب خا�سّ
اإقفال الأبواب؛ تفادياً لحدوث خلل في هذه الأنظمة، وما يترتّب  اأنظمة  اللتزام بتعليمات 

على ذلك من اأ�سرار مادية اأو معنوية.

زة بقفل اإلكتروني. • غرفة نوم مُجهَّ
ة لفتح الغرفة. • بطاقة خا�سّ
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بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:

افتح باب الغرفة، ثمّ انزع البطاقة من الجهاز القارئ.  -
احتفظ بالبطاقة في مكان جاف، بعيدًا عن الرطوبة اأو الحرارة؛ تفادياً لتلفها.  -

في حال لم تفتح البطاقة الباب – رغم  اأنّها �سالحة لل�ستخدام – ل تعبث بها اأو بالجهاز،   -
�سين لحلّ هذه الم�سكلة. واأبلغ الم�سوؤولين الذين �سي�ستدعون متخ�سّ

افتح قفل باب الغرفة التدريبية با�ستخدام بطاقة المفتاح المُمغنَطة، مراعيًا تعليمات الأنظمة 
الإلكترونية لأقفال الأبواب.

التقديرالمعيارالرقم
لنعم

تاأكّدت من اأنّ البطاقة �سالحة لل�ستخدام.1
تحقّقت من اأنّ البطاقة مطابقة لقفل باب الغرفة المطلوبة.2
توجّهت اإلى باب الغرفة.3
د عليها.4 اأم�سكت البطاقة وفق التجاه المُحدَّ
مرّرت البطاقة عبر الجهاز القارئ المثبّت على الباب.5
فتحت باب الغرفة.6
نزعت البطاقة من الجهاز القارئ المثبّت على الباب.7
احتفظت بالبطاقة في مكان اآمن، بعيدًا عن الرطوبة والحرارة.8
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التمرين )3-2(                                          اأنظمة توفير الطاقة

- اأن ي�ستخدم اأنظمة توفير الطاقة.

اأ�سبحت الطاقة المهدورة من الق�سايا المعا�سرة التي ت�سغل بال المُ�سرِفين على اإدارة الفنادق، 
وقد ازداد اهتمام القائمين على درا�سة ظاهرة ا�ستنزاف الطاقة، ف�سعوا اإلى اإيجاد  اأف�سل الطرائق 
للحدّ من هذه الظاهرة. كما عمدت معظم الفنادق اإلى مواكبة اأيّ منتج جديد للإفادة منه؛ 
�سواء اأ�سهم في الحفاظ على موارد البيئة الطبيعية، اأو قلّل من الم�ساريف، وزاد من الأرباح.

زة بنظام الأ�سعة تحت الحمراء. • مغ�سلة مُجهَّ

• �سابون اأيدٍ.

• ب�سكير.

قف اأمام المغ�سلة مُتهيِّئًا لغ�سل يديك.  -
رهما اأ�سفل ال�سنبور ليتدفّق  عليهما الماء،  واغ�سلهما  �سع قليلً من ال�سابون في يديك، ثمّ مرِّ  -

جيدًا.
ا�سحب يديك من اأ�سفل ال�سنبور ليتوقّف تدفّق الماء، ثمّ افرك يديك.  -

ر يديك اأ�سفل ال�سنبور مرّة اأخرى ليتدفّق عليهما الماء، واغ�سلهما جيدًا. مرِّ  -
ا�سحب يديك من اأ�سفل ال�سنبور ليتوقّف تدفّق الماء.  -

ف يديك بالب�سكير. ن�سِّ  -
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بعد النتهاء من اأداء التمرين، قيّم اأداءك عن طريق قائمة الر�سد الآتية:

لفتح �سنبور  الحمراء  الأ�سعة تحت  تقنية  مُ�ستعمِلً  بالماء وال�سابون،  اغ�سل يديك جيدًا 
الماء، ومُطبِّقًا تقنيات توفير الطاقة واأنظمتها.

التقديرالمعيارالرقم
لنعم

وقفت في المكان المنا�سب اأمام المغ�سلة.1
ا�ستعملت قليلً من ال�سابون.2
رت يديّ اأ�سفل ال�سنبور، وغ�سلتهما جيدًا.3 مرَّ
�سحبت يديّ من اأ�سفل ال�سنبور ليتوقّف تدفّق الماء، ثمّ فركتهما.4

رت يديّ اأ�سفل ال�سنبور مرّة اأخرى  ليتدفّق الماء، ثمّ غ�سلتهما جيدًا 5 مرَّ
من ال�سابون.

�سحبت يديّ من اأ�سفل ال�سنبور ليتوقّف تدفّق الماء.6
فت يديّ بالب�سكير.7 ن�سَّ
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نشاط (      ) 

نشاط (      ) 

5-3

اأ�سهم ا�ستخدام الأنظمة التقنية بمرافق الفندق واأق�سامه المختلفة في اإدارة عملياته التنظيمية 
ب�سورة فاعلة، وقد اأ�سبح لزامًا التوا�سل بين هذه الأق�سام با�ستخدام نظام �سبكة حا�سوب داخلية. 

وفي ما ياأتي اأبرز فوائد الت�سال الداخلي:
1- اخت�سار الوقت؛ اإذ اأ�سبحت المعلومة تُنقَل ب�سرعة با�ستعمال و�سائط الت�سال الحديثة؛ ممّا 

مة للزبائن، واأ�سهم في نيل ر�ساهم. �ساعد على ت�سريع الخدمات المُقدَّ
تقليل الجهد المبذول في نقل المعلومات، وعدم الحاجة اإلى التنقّل من مكان اإلى اآخر لإي�سالها.  -2

3- التقليل من الأخطاء المحتملة عن طريق توثيق المعلومات، و�سمان اإي�سالها كما هي من غير 
نق�سان اأو زيادة؛ ممّا �ساعد على تنفيذ الأعمال المطلوبة ح�سب المعايير المُتَّبَعة.

4- توفير الم�ساريف؛ اإذ اإنّ اخت�سار الوقت والجهد يُوؤَدّي – حتمًا – اإلى توفير الأموال، وزيادة 
اأرباح الفندق.

ة  5- تنمي��ة ال�سعور بالأمن والطماأنينة لدى الزبائن جرّاء ا�ستخ��دام اأنظمة الحريق وال�سلمة العامّّ
ة بفتح  اأقفال اأبواب الغرف. المتطوّرة، وتقنية �سناديق الأمانات، والبطاقات المُمغنَطة الخا�سّ

أهمية التواصل التقني بين الأقسام 
العاملة في الفندق ثانيًا

توج��د العدي��د من التحدي��ات والمعوق��ات التي تح��ول دون التوظيف الفاع��ل للتقنية في 
العم��ل الفندقي، ف�سلً عن ظهور ممار�سات �سلبي��ة ناجمة عن ا�ستخدام هذه التقنية في اأثناء 
ذل��ك. ابحث اأنت واأف��راد مجموعتك عن اأه��م المعوقات التي يواجهها الفن��دق في اأثناء 
ك البحث )www.Google.jo(، اأو بزيارة اإحدى  ا�ستخدامه الأنظمة التقنية، م�ستعينًا بمُحرِّ

الموؤ�س�سات الفندقية، ثمّ اكتب تقريرًا عن ذلك، ثمّ اعر�سه على زملئك في ال�سف.

  معوقات ا�ستخدام الأنظمة التقنية في الفنادق
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5- يو�سي مدير ق�سم التدبير الفندقي بمراعاة مجموعة من القواعد والإجراءات عند ا�ستخدام 
العاملين البطاقات المُمغنَطة، ما هذه القواعد والإجراءات؟

6- للت�سال الداخلي بين اأق�سام الفندق فوائد عدّة، اذكر اأبرز هذه الفوائد.

نوع البطاقة المُمغنطَة
المعيار

لون با�ستخدام البطاقة مُدّة �سلاحية ال�ستخدامغر�ش ال�ستخدامالمُخوَّ
البطاقات المُمغنَطة 

�سة لفتح قفل  المُخ�سَّ
باب واحد فقط.

البطاقات المُمغنَطة 
�سة لفتح  المُخ�سَّ

اأقفال اأبواب عدّة.
البطاقات المُمغنَطة 

�سة لفتح  المُخ�سَّ
اأقفال الأبواب 

جميعها.

1- ما الأ�سباب التي حفزت القائمين على ال�سناعة الفندقية اإلى توظيف الأنظمة التقنية في العمل 
الفندقي؟

2- اذكر اأهم التقارير التي يمكن اأن يُعِدّها ق�سم التدبير الفندقي با�ستخدام البرمجيات الفندقية.
3- ما المعلومات المهمة التي يجب توافرها في �سجل المفقودات والموجودات؟

�سة لفتح قفل  4- املأ الفراغ في الجدول الآتي بالمعلومات المتعلّقة بالبطاقات المُمغنَطة المُخ�سَّ
�سة لفتح جميع اأقفال الأبواب  �سة لفتح اأقفال اأبواب عدّة، والمُخ�سَّ باب واحد فقط، والمُخ�سَّ

في الفندق:
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ك البحث )www.Google.jo(، ابحث اأنت واأفراد مجموعتك عن الأنظمة  1-م�ستعينًا بمُحرِّ
ة بالب�سمة؛ �سواء كانت ب�سمة الإ�سبع، اأو ال�سوت، اأو العين، وتتبّع مجالت  التقنية الخا�سّّ

ل اإليه على زملئك في ال�سف. ا�ستخدامها، ثمّ اعر�ض ما تتو�سّ
ك البحث )www.Google.jo(، ابحث اأنت واأفراد مجموعتك عن الأفكار  2-م�ستعينًا بمُحرِّ
والم�سروعات التقنية المقترحة، التي تُعَدُّ اأكثر تطوّرًا ممّا تعرّفته في هذه الوحدة عن ال�سناعة 
ل اإليه على زملئك في  الفندقية، وتب�سيط طرائق تقديم الخدمات للزبائن، ثمّ اعر�ض ما تتو�سّ

ال�سف.

العمل  في  بالب�سمة  ة  الخا�سّّ التقنية  الأنظمة  ا�ستخدام  مجالت  في  مجموعتك  اأفراد  1-ناق�ض 
اإليه على  ل  ثمّ اعر�ض ما تتو�سّ العين،  اأو  اأو ال�سوت،  الفندقي؛ �سواء كانت ب�سمة الإ�سبع، 

زملئك في ال�سف باإ�سراف معلمك.
ل  2-ناق�ض اأفراد مجموعتك في مدى الإفادة من الأنظمة التقنية في المنازل، ثمّ اعر�ض ما تتو�سّ

اإليه على زملئك في ال�سف باإ�سراف معلمك.
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التقديراأ�ستطيع بعد درا�سة هذه الوحدة اأن:الرقم
لنعم

اأعرف المق�سود بمفهوم الأنظمة التقنية المُ�ستخدَمة في الفنادق.1
اأذكر بع�ض التقنيات المُ�ستخدَمة في ق�سم التدبير الفندقي.2
ح طريقة عمل الآتي:3 اأُو�سِّ

- تقنية المعلومات.

- تقنية الت�سالت.
- تقنية �سناديق الأمانات.

- تقنية اإقفال الأبواب.
- تقنية توفير الطاقة.

- تقنية الإنذار واإطفاء الحريق.

من 4 الفندقي  التدبير  ق�سم  يُعِدّها  اأن  يمكن  التي  التقارير  بع�ض  د  اأُحدِّ
البرمجيات  الفندقية.

��ح اأهم المعلوم��ات المتداولة بين ق�س��م التدبير الفندق��ي واأق�سام 5 اأُو�سِّ
الفندق الأخرى.

اأتعرّف نظام البطاقات المُمغنَطة المُبرمَجة لغر�ض الأمان، وفتح الأبواب 6
واإغلقها.

ة باإقفال الأبواب.7 اأُطبِّق تعليمات الأنظمة الإلكترونية الخا�سّ

ة بتوفير الطاقة.8 اأ�ستخدم الأنظمة التقنية الخا�سّ

اأذكر اأهم التقنيات المُ�ستخدَمة في اأنظمة اإنذار الحريق.9
اأعي اأهمية التوا�سل التقني بين اأق�سام الفندق المختلفة.10
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Material Classificationتبويب المواد

Material Characterizationتو�سيف المواد

Cleaning Material Storeمخزن مواد التنظيف

Material Codingترميز المواد

Coffee Makerجهاز �سنع القهوة

Communication Technologyتقنية نظام الت�سالت

Concentrationالتركيز

Disposable Material Storeمخزن المواد المُ�ستهلَكة

 Door Lock Technologyتقنية اإقفال الأبواب

Energy Saving Technologyتقنية توفير الطاقة

Fidelio softwareبرمجية فيديليو

Fire Alarm and Evacuationاأجهزة الإنذار والإخلء

Fire Extinguishing and Alarm Technologyتقنية الإنذار واإطفاء الحريق

Fire Extinguishing Technologyتقنية اإطفاء الحريق

First In First Out (FIFO)ما يدخل اأولً يُ�سرَفُ اأولً

Floor Storesمخازن الطوابق

Furniture Storesمخازن الأثاث

Hair Dryerجهاز تن�سيف ال�سعر

Harmonyالتوافق

Holding Equipmentمعدات المناولة

Hotel Technologyالتقنية المُ�ستخدَمة في الفنادق

Information Technologyتقنية المعلومات

Interaction Television Techniquesتقنية جهاز التلفاز التفاعلي

Interior Designالت�سميم الداخلي

Linen Storeمخزن البيا�سات

قائمة الم�سطلحات
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Lost And Found Storeمخزن المفقودات والموجودات

Lost And Found Record�سجل المفقودات والموجودات

Machine Storeمخزن الآلت

Magnetic Key Cardبطاقة المفتاح المُمغنَطة

Microwaveجهاز الطهو والت�سخين الكهربائي

Mini Fridgeالثلّجة ال�سغيرة

Movement Detectorجهاز كا�سف الحركة

Novel Softwareبرمجية نوفل

Occupancy Reportتقرير حركة الإ�سغال

Opera Softwareبرمجية اأوبرا

د الطاقة الحتياطي Power Supply Pack Up Deviceجهاز مُزوِّ

Proportion And Conformityالتنا�سب اأو الن�سجام

Recordable Camera Techniquesتقنية اآلت )كاميرات( الت�سجيل

Recording Device For Surveillance Cameraجهاز ت�سجيل ال�سور ومقاطع اآلة )كاميرا( المراقبة

ز الغرف Room Attendant Reportتقرير مُجهِّ

Safety Box Technologyتقنية �سناديق الأمانات

Shoes Polish Machineجهاز تنظيف الأحذية وتلميعها

Smoke Detectorsمج�سّات ا�ست�سعار الأدخنة

Steam Ironمكوى الملب�ض البخاري

Store Keeperالموظف الم�سوؤول عن اإدارة المخازن

Store Supervisorمُ�سرِف المخزن

Store Workersعمّال المخزن

Store Managementاإدارة المخازن

Surveillance Cameraاآلت )كاميرات( المراقبة الليلية والنهارية

ا Very Important People Report (VIP)تقرير الزبائن المهمين جدًّ

Water Sprinklersمر�سّات المياه
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اأولً: المراجع العربية

1- د0 ليلى الزلقي، الإ�سراف الداخلي الفندقي، الإ�سكندرية، �سركة الجمهورية الحديثة لتحويل 
وطباعة الأوراق، 2001م.

2- د0 ماهر عبد العزيز توفيق، علم اإدارة الفنادق، الأردن، دار زهران للن�سر والتوزيع، 2008م.
3- د0 نزيه الدبا�ض، اإدارة ق�سم الغرف، عمان، دار ومكتبة الحامد للن�سر والتوزيع، 2000م.

4- وليد نافع قمحية، الإدارة الفندقية، الأردن، دار البداية نا�سرون وموزعون، 2008م.
5- عقاب محمد مجلي، اإدارة اللوازم، الأردن، دائرة المكتبة الوطنية، الطبعة الأولى، 1999م.

6- مهدي ح�سن زويلف، اإدارة ال�سراء والتخزين، الأردن، مكتبة المجتمع العربي للن�سر والتوزيع، 
الطبعة الأولى، 2005م.

7- هبة عبيد، النباتات الداخلية والخارجية، الأردن، دار اليازوري العلمية، 2009م.
8- �سمير عبد الوهاب اأبو الرو�ض، كيف نزرع اأ�سطح المنازل والمدار�ش والمباني الحكومية؟، القاهرة، 

دار الن�سر للجامعات، 2009م.
 9- طارق �سمعان، تخطيط وتن�سيق الحدائق، الأردن، دار ر�سلن للن�سر والتوزيع، 2005م.
10- نمير قا�سم خلف البياتي، األف باء الت�سميم الداخلي، ال�سودان، جامعة ديالي، 2005م.

قائمة المراجع
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ثانياً: المراجع الأجنبية
1-Margaret Kappa, Alet Nitschke, Patricia Schappert, Managing Housekeeping 

Operations 3rd ed, The American Hotel & Lodging Institute, 2008.

2-Schneder, Madelin, Tucker, Georgina, Jt. Auth. The Professional Housekeeper 4th 

ed, Hoboken, NJ, John Wiley, 2009.

3- Ninemeier, Jack D. Perdue, Joe, Jt, auth, Discovering Hospitality and Tourism: 

the world’s  greatest industry, Upper Saddle River, N.J. Pearson Prentice Hall, 2008.

4-Fellows, Jane, Housekeeping Supervision, Essex, Longman, 2005.

5-Christine M, Piorowsti, Esid. Hd, Proficienal Practice For Designe, Third ed, Wi 

Leq, 2001.

ثالثاً: المواقع الإلكترونية
http://www.moe.gov.jo
http://www.mota.gov.jo
http://www.jfda.gov.jo
http://www.jism.gov.jo
http://www.jordanrestaurants.com
http://www.intercontinental.com
http://www.marriot-amman.com
http://www.Starwoodhotels.com/Sheraton
http://www.fourseasons.com
http://www.fourseasons.com/amman
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