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المـقـدّمـة

ب�سم الله الرحمن الرحيم

الحمد لله رب العالمين وال�صلاة وال�سلام على الر�سول الأمين وعلى �آله و�صحبه �أجمعين، وبعد:
�أخي المعلم / �أختي المعلمة 

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته،

ن�ضع بين �أيديكم دليل المعلم لكتاب خدمة الطعام للمرحلة الثانوية/ الم�ستويان الثالث والرابع بطبعته 
الأولى، �آملين لاا�ستفادة منه في �إعداد الدرو�س وتنفيذها بو�صفه �أحد الم�صادر التي ت�ساعد على تحقيق 

النتاجات التعلّمية المرجوة.
ولعل من الأ�س�س المهمة التي بني عليها هذا الدليل �أنّه �أحد الركائز لتحقيق المنهاج ، وخطة التطوير 

التربوي المنبثقة من فل�سفة التربية والتعليم نحو اقت�صاد المعرفة. 
ونحن �إذ نقدّم هذا الدليل ف�إنّنا ن�أمل �أن يكون مر�شدًا في تخطيط الدرو�س، بما يتلاءم مع م�ستويات 
الطلبة والبيئة المادية ال�صفية و�أهداف المبحث، و�أن يتحقق به التكامل بين النظرية والتنفيذ؛ لا �سيّما �أنّه 
ارتبط بكتاب الطالب على نحوٍ مبا�شر، وبالنتاجات التعلّمية وا�ستراتيجيات التدري�س والتقويم، ف�ضلًا عن 
اهتمامه بتفعيل دور تكنولوجيا المعلومات والات�صالات )ICT( بو�صفها �أداة لتفعيل التعلّم الإيجابي: 

تخطيطًا، وتنفيذًا، وتقويماً.
�إنّ هذا الدليل الذي ن�ضعه بين �أيديكم هو �أمثلة واجتهادات لا نتوقع منكم الوقوف عندها فح�سب،  
الأن�شطة  �أو  البدائل،  و�ضع  في  الإبداعية  قدراتكم  و�إبراز  خبراتكم،  لتنمية  منطلقًا  تكون  �أن  ن�أمل  بل 

المتنوعة، �أو �إ�ضافة الجديد �إلى المحتوى، �أو بناء �أدوات تقويم بمعايير �أخرى. 

والله ولي التوفيق

الم�ؤلفون
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�إر�شادات التعامل مع الدليل

ثِّل �أبرز جوانب الموقف التعليمي التعلّمي،  ت�ضمّنت �صفحات الدليل مجموعة من العنا�صر التي يُعتَقَد �أنّها تُم
وفي ما ي�أتي تو�ضيح  لكلّ من هذه العنا�صر:

·    نتاجات التعلّم 
اتجاهات(،  مهارات،  )معارف،  وتنوّعها  ب�شموليتها  وتتميز  الطلبة،  يحقّقها  �أن  يتوقّع  ة  نتاجات خا�صّ
وتُعَدّ الركيزة الأ�سا�سية للمنهاج، ومرجعًا للمعلّم؛ �إذ يُبنى عليها المحتوى، كما تُ�سهِم في ت�صميم نماذج 

المواقف التعليمية المنا�سبة، وفي اختيار ا�ستراتيجيات التدري�س، وبناء �أدوات التقويم المنا�سبة لها.
·    البنية المعرفية 

تتك��وّن البني��ة المعرفية لأيّ مبحث من مجموع��ة من العنا�صر )مفاهيم، م�صطلح��ات، مهارات، نظريات 
دت المفاهيم  قوان�ني، مب��ادئ(. وت�شكّل المفاهي��م عنا�صر مفتاحية لبقية عنا��رص البنية المعرفية. ل��ذا، حُدِّ
والم�صطلح��ات الأ�سا�سي��ة الت��ي وردت في الكتاب المدر�س��ي؛ بهدف التركيز عليه��ا في ت�صميم الموقف 

التعليمي. 
·    ال�سلامة العامة 

�إر�شادات الأمن وال�سلامة التي يتعّني مراعاتها عند تنفيذ الموقف التعليمي.
·    ا�ستراتيجيات التدري�س 

ا خطوات  الخطوات والإجراءات المنظّمة التي يقوم بها المعلّم وطلبته لتنفيذ الموقف التعليمي، وهي �أي�ضً
مقترحة يمكن للمعلّم تطويرها �أو تغييرها بما يتلاءم وظروف الطلبة و�إمكانات المدر�سة، مع مراعاة توظيف 

تكنولوجيا المعلومات والات�صالات )ICT( عند الحاجة.
·    �إدارة ال�صف 

�إجراءات تهدف �إلى تنظيم الموقف التعليمي و�ضبطه؛ لت�سهيل تنفيذ الدر�س بكفاءة، ومن �أمثلتها:
1 - تنظيم زمني متوقّع لكلّ خطوة من خطوات الدر�س الإجرائية.

2 - تنظيم جلو�س الطلبة )مجموعات، حلقة دائرية، حرف U، غير ذلك(.
3 - تهيئة البيئة ال�صفية ) �إنارة كافية، تهوية، نظافة، غير ذلك(.

4 - تهيئة الأدوات والمواد اللازمة لتنفيذ الدر�س.
5 - �إثارة دافعية الطلبة للتعلّم.

6 - ا�ستخدام �أوراق العمل و�أدوات التقويم المنا�سبة والأن�شطة المت�ضمّنة.
7 - تنفيذ المهارات بدقة للتو�صل �إلى المنتج المطلوب.

·    معلومات �إ�ضافية 
معلومات �إثرائية و�ضرورية وموجزة ذات علاقة بالمحتوى، موجّهة للمعلّم والطالب، تهدف �إلى �إثارة 
طريق  عن  �إر�شاده  بق�صد  بالمحتوى؛  المعلّم  معارف  �إثراء  و�إلى  التعلّم،  على  وم�ساعدته  الطالب  دافعية 

ا�ستخدام م�صادر تعليمية �أخرى متنوّعة.
·    الزمن المتوقعّ

ة. المدّة الزمنية المتوقّعة لتحقيق النتاجات الخا�صّ
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�إر�شادات التعامل مع الدليل

·    الفروق الفردية
مجموعة الأن�شطة والأ�سئلة والإ�ضافات في المحتوى التي �أُعِدّت لتقابل احتياجات الطلبة وَفق قدراتهم 

ة، والبيئات الاجتماعية. المتنوّعة من حيث: النوع الاجتماعي، والاحتياجات الخا�صّ
·    ا�ستراتيجيات التقويم و�أدواته

الخطوات والإجراءات المنظّمة التي يقوم بها المعلّم �أو الطلبة لتقويم الموقف التعليمي، وقيا�س مدى تحقّق 
النتاجات، وهي عملية م�ستمرّة في �أثناء تنفيذ الموقف التعليمي يمكن تطويرها �أو بناء نماذج �أخرى م�شابهة 

تُطبَّق بالتكامل مع �إجراءات �إدارة ال�صف.
·    التكامل الر�أ�سي والأفقي 

التكامل الر�أ�سي هو ربط المفهوم بمفاهيم �أخرى �ضمن المبحث نف�سه على مدى ال�صفوف المتتالية، في حين 
يَربط التكامل الأفقي المفهوم بالمباحث الأخرى �ضمن ال�صف نف�سه.

·    م�صادر التعلّم 
وتدعيم  معلوماتهما وخبراتهما،  زيادة  بهدف  �إليها،  الرجوع  والـمعلّم  للطالب  تعليمية يمكن  م�صادر 
ا مدمـجـة، وزيارات  و�أقرا�صً �إلكترونية،  كـتـبًا، ومو�سوعات، ومواقع  وتـ�ـشمل:  النتاجات،  تـحـقـيق 

ميـدانـية، ومقابلات �أ�ـشخـا�ص، وغيرها. 
·    المادة المحو�سبة 

المادة التعليمية الإلكترونية التي �أعدّتها الوزارة لعدد من المباحث الدرا�سية )الريا�ضيات، العلوم، الحا�سوب، 
اللغة العربية، التربية الوطنية، الإدارة المعلوماتية( لتكون رديفة وداعمة لتحقيق نتاجات التعلّم، بالإ�ضافة 

�إلى الت�سجيلات والأقرا�ص المدمجة، و�أر�شيف التلفزيون التربوي.
·    �أخطاء �شائعة 

توقّع��ات لأخطاء محتمل��ة و�شائعة بين الطلب��ة خا�صة والمجتمع عام��ة، تتعلّق بالمه��ارات والمفاهيم والقيم 
الواردة، مّما ي�ستدعي تقديم معالجة لهذه الأخطاء.

·    الملاحق  
ت�ضمّن الدليل ملاحق منف�صلة يتناول كلّ منها �أحد الجوانب الآتية:

�إجابـات �أ�ـسئـلة الكـتـاب، و�أوراق عمل، و�أدوات تـقـويم، وجداول، و�صور.
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الطالب الذي نريد في التعليم المهني

�إعداد جيل من الطلبة يتمتع بمهارات  �إلى  تهدف خطة التطوير التربوي المبني على الاقت�صاد المعرفي 
حياتية ترتكز على عقيدة الأمة، ومبادئها، وقيمها الأ�صيلة، ويمثّل ا�ستثمارًا حقيقيًّا للمعرفة والخبرات.

ولـمّا كان طلبة اليوم هم بناة المجتمع غدًا، الذين يتحملون م�س�ؤولية الارتقاء به في مختلف جوانب 
الحياة، ف�إنّ المناهج الجديدة ت�سعى �إلى تنمية الطالب و�إعداده لكي:

1   - يتحلّى ب�أخلاقيات المهنة النابعة من القيم العربية والمعتقدات الإ�سلامية.
2   - يبحث عن المعرفة، وينظّمها، ويحلّلها، ويوظّفها، ثمّ يولِّد معرفة جديدة تُ�سهِم في رفع م�ستوى العمل .
3  - يطبّق مهارات لاات�صال والتوا�صل في تعامله مع الآخرين، ف�ًالض عن ح�سن لاا�ستماع، والمو�ضوعية 

في الحوار.
4   - يمار�س التفكير الناقد والإبداعي، والا�ستق�صاء، وحلّ الم�شكلات ب�صورة عملية على نحوٍ م�ستمر، 

وي�ستخدم ذلك في اتخاذ القرارات.
5   - يوظّف العنا�صر والأ�س�س الخا�صة بالعمل الفني للإبداع في مجالات العمل الفندقي وال�سياحي.

6   - يحافظ على البيئة، ويطبّق �إجراءات ال�صحة وال�سلامة  في مجالات العمل الفندقي وال�سياحي.
7   - يُر�شّد الا�ستهلاك بالا�ستخدام الأمثل للموارد في مجالات العمل الفندقي وال�سياحي.

8   - ي�ستخدم �أدوات تكنولوجيا المعلومات والات�صالات )ICT( بكفاءة، و�إتقان، و�أمان، والتزام في: 
البحث، والتحليل، ومعالجة البيانات، والعرو�ض التقديمية، وغيرها.

9   - يتخذ القرار المنا�سب في ما يخ�صّ التوجّه نحو �سوق العمل �أو التعليم العالي.
10- يطوّر نف�سه في مجالات البحث والا�ستق�صاء والتعلّم الم�ستمر.

11- ي�ستعمل الأجهزة الحديثة لتطوير م�ستوى العمل.
12- يمتلك الكفايات المهنية اللازمة ل�سوق العمل.

13- يتحمّل الم�س�ؤولية، ويحترم العمل.
14- يندمج وي�شارك م�شاركة فاعلة في �سوق العمل والإنتاج.

15- يقدّر ذاته بم�ستويات عالية، ويمار�س عمليات التقويم الذاتي على نحوٍ م�ستمر.
16- يت�صف بالقدرة على الابتكار و�إن�شاء م�شروعات �صغيرة؛ ما يلبي حاجات المجتمع على اختلاف 

م�ستوياته، ويرفع من م�ستوى المعي�شة، ويح�سّن دخل الأ�سرة للنهو�ض بالاقت�صاد الوطني.



نموذج مقترح لتح�ضير ح�صة

جدول المتابعة اليومي

الواجب البيتي النتاجات المحققةال�صف ال�شعبة اليوم والتاريخ

التنفيــــــــــــــــــــــــــــــذ التقويـــــــــــــــــــــــــــــم

الإجراءاتالا�ستراتيجية الزمنالأداة

النتاجات الخا�صة ا�ستراتيجياتالرقم
التدري�س

 المبحث:..............................................             ال�صف/ الم�ستوى: ...................................       عنوان الدر�س: ........................................

عنوان الوحدة: ....................................             عدد الح�ص�ص: ........................................       التاريخ: من: ....../....../........�إلى ..............

م�صادر التعلّم )المواد، والأدوات(:
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النتاجات العامة لمبحث خدمة الطعام للمرحلة الثانوية، الم�ستويان: الثالث والرابع

- يتعرف �أنواع الم�شروبات ال�ساخنة والباردة، وطرائق تقديمها.
- يميز �أنواع البوفيه، و�إجراءات خدمتها.
- يميز �أنواع الخدمة في مرافق الفندق. 

- يفهم طرائق الخدمة في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية: الربحية، وغير الربحية.
- يميز �أنواع الحفلات وتجهيزاتها. 

- يتعرف التقارير والك�شوفات المالية.
- يعي دور التكنولوجيا في خدمة الطعام. 

- ي�ستخدم المفاهيم والم�صطلحات والرموز المتداولة في �إدارة الطعام وال�شراب.
- يلتزم ب�أخلاقيات المهنة.

- يطرح �أ�سئلة، وي�شارك في تبادل الأفكار.
- ي�سهم بفاعلية في اتخاذ القرارات وحل الم�شكلات.
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عدد ال�ساعات
عملي نظري

الثالث

المجموع

 الرابع

المجموع

2
1

1
1
1
1

1
1
3

12

4
1
1

2
2

1

1

12

7
4

3
3
3
3

3
3
3

32

10
4
2

5
4

2

2
3

32

توزيع الوحدات الدرا�سية للمنهاج وفق عدد ال�ساعات المقررة

مو�ضوع  الدر�سالوحدةالم�ستوى

الأولى: خدمة الم�شروبات.

الثانية: خدمة البوفيه.

الثالثة: الخدمة  في مرافق الفندق  والم�ؤ�س�سات  
الأخرى.

      

الأولى: خدمة  الحفلات والمنا�سبات.

الثانية: التقارير والك�شوفات المالية.

الثالثة: دور التكنولوجيا.

�أولًا: الم�شروبات ال�ساخنة.
ثانياً: الم�شروبات الباردة.

�أولًا: �أنواع البوفيه.
ثانياً: مكونات البوفيه. 

ثالثاً: �إجراءات خدمة البوفيه. 
رابعًا: وجبة الفطور. 

�أولًا: الخدمة في مرافق الفندق. 
ثانياً: الخدمة في مطاعم الوجبات ال�سريعة.

ثالثاً: خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية.

�أولًا: �أنواع الحفلات.
ثانياً: اتفاقية الحفلات. 

ثالثاً: تجهيز قاعة الحفلات.

�أولًا: محا�سبة ال�ضيوف. 
ثانياً: التقارير والك�شوفات المالية.

�أولًا: دور التكنولوجيا في خدمة الطعام. 
ثانياً: �أ�س�س تقويم �إنتاجية العاملين.

ثالثاً: الأنظمة الإلكترونية. 
رابعًا: �آلية عمل نقاط البيع. 









خدمة الم�شروبات
)Beverage Service(
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المو�ضوع

الوحدة الأولى:  

الم�شروبات ال�ساخنة: ال�شاي.

- يميز �أنواع ال�شاي.
- يحدد خطوات تح�ضير ال�شاي.

- يدرك �أ�س�س خدمة ال�شاي.
- يميز �أدوات خدمة ال�شاي ويحفظها باللغة الإنجليزية.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للمو�ضوع بطرح بع�ض الأ�سئلة، مثل: 

  بناءً على خبراتكم الحياتية, ما  �أنواع ال�شاي المتوافرة في الأ�سواق؟ 
كيف يُعَدّ ال�شاي المبكت؟    

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.  
التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي 

- تعريف الطلبة ب�أنواع ال�شاي المختلفة عن طريق الآتي:
 التخطيط للمو�ضوع، وتجهيز عينة مختلفة لبع�ض �أنواع ال�شاي، �أو �صور تو�ضيحية.

 عر�ض �أنواع ال�شاي �أو ال�صور المختلفة على الطلبة؛ وبيان الفروق بينها.
 ربط ال�صور ب�إجابات الطلبة في �أثناء التمهيد للمو�ضوع، وبخبراتهم الحياتية.

التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي 
-  تجهيز م�شغل التدريب العملي.

- �شرح خطوات �إعداد ال�شاي بالت�سل�سل كما وردت في الكتاب المدر�سي.
- عر�ض الأدوات اللازمة لخدمة ال�شاي على الطلبة، وت�سميتها لهم باللغة الإنجليزية، 

وحثهم على تعلمها.
- �شرح �أ�س�س خدمة ال�شاي للطلبة، ثم عر�ضها �أمامهم.

- الطلب �إلى الطلبة �إعادة �شرح �أ�س�س تقديم ال�شاي با�ستخدام الأدوات نف�سها. 
التدري�س المبا�شر/ �أوراق العمل

البيت،  تعبئتها في  �إليهم  الطلب  ثم  الطلبة،  العمل )1-1( على  توزيع ورقة    -
م�ستعينين ب�شبكة الإنترنت.  

-  عر�ض ما يتو�صل �إليه الطلبة على الزملاء والمعلم، ومناق�شته، ثم تلخي�صه على 
ال�سبورة. 

- توزي��ع ورق��ة العم��ل )1-2( عل��ى الطلب��ة، ثم الطل��ب �إليهم حف��ظ معاني 
الم�صطلحات الخا�صة بال�شاي، الت��ي وردت في الوحدة باللغة الإنجليزية، في 

الأ�سبوع الأول، ثم �إعادتها �إلى المعلم لتقويم مدى حفظهم لها.
- تقويم �أداء الطلبة.

انظر ملحق �إجابات الأ�سئلة )1(, وملحق )1-1( من �أدوات التقويم, وملحقي )1-1( و)1-2( من �أوراق العمل.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

ال�شاي المنكه )Flavored Tea(, ال�شاي الأخ�ضر )Green Tea(، تانين. 
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

خدمة المشوبات.
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عـلاج
ال�شاي, وكيفية �صنعه منزليًّا،  �أنواع  �أو عينات عن  الطلبة جمع �صور  - تكليف 

ح�سب خطوات �إعداد ال�شاي مرتبة، ب�إ�شراف �أحد �أفراد �أ�سرته.
�إثـراء 

- تق�سيم الطلبة �إلى �أربع مجموعات، ثم الطلب �إلى كل منها كتابة تقرير عن الطريقة 
التي تتبعها �أحد البلدان الآتية في �إعداد ال�شاي و�شربه: الأردن، ال�صين، بريطانيا، 

م�صر، ثم عر�ضه على الزملاء. 

نظري )�ساعة(، عملي )�ساعة(. 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )1-1(.

للمعلّم
عمان,  الأردن,  والتوزيع,  للن�شر  الحامد  دار  والأ�شربة,  الأطعمة  رعد,  العاني,   -

2005 م.

للطالب
ا	لموقع الإلكتروني الآتي: - 

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثاني: 

تجهيزات المطعم. 

-www.jordanrestaurants.com.
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

الم�شروبات ال�ساخنة: القهوة والنباتات العطرية.المو�ضوع

- يتعرف �أنواع القهوة و�أ�س�س تح�ضيرها.   - يميز �أجهزة �إعداد القهوة و�أدواتها.
- يميز النباتات العطرية والطبية بع�ضها من بع�ض. - يدرك �أهمية النباتات الطبية.

- يو�ضح طرائق �إعداد النباتات العطرية والطبية.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية:  
  ما �أنواع القهوة التي تُعَدّ في منازلكم؟ 

  �أيّكم يعرف كيفية �إعدادها؟ 
  كيف تقدم القهوة العربية؟ 

- تلخي�ص الإجابات ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 
الخا�صة  والأجهزة  الأدوات  وتمييز  بينها،  الفروق  وبيان  القهوة،  �أنواع  ذكر   -

بكل نوع.
- تعريف الطلبة بخطوات �أ�س�س �إعداد القهوة.

- تو�ضيح �أ�س�س خدمة الأنواع المختلفة من القهوة.
- بيان �أنواع النباتات العطرية والطبية، وطرائق �إعدادها، وكيفية ا�ستخدام كل منها. 

التعلّم التعاوني/ العمل الجماعي
-  التح�ضير للمو�ضوع م�سبقًا، وتجهيز قاعة الحا�سوب.

-  تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات، ثمّ تعيين مقرر لكل مجموعة.   
- الطلب �إلى كل مجموعة �إعداد تقرير عن النباتات العطرية والطبية وخ�صائ�صها 

العلاجية, وطرائق �إعدادها, وتحديد الوقت اللازم لذلك. 
- عر�ض مقرر كل مجموعة  ما تتو�صل �إليه مجموعته من نتائج على بقية المجموعات، 

ومناق�شتها.  
- تقويم �أداء الطلبة. 

- توزيع ورقة العمل )1-3( على الطلبة، ثم الطلب �إليهم حفظ معاني الم�صطلحات 
الخا�صة بالقهوة )الواردة في الوحدة( باللغة الأجنبية في الأ�سبوع الثاني، ثم 

�إعادتها �إلى المعلم لتقويم مدى حفظهم لها.
- تقويم �أداء الطلبة.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ الزيارة الميدانية
-  تكليف الطلبة تنفيذ الن�شاط )1-1( المتعلق بطريقة �إعداد الأنواع المختلفة 

من القهوة، و�أ�سلوب خدمتها.
-  زيارة الطلبة - ب�إ�شراف المعلم - �أحد الفنادق للاطلاع على الآتي:

      طريقة عمل الأنواع المختلفة من القهوة.
      �أ�سلوب تقديم �أنواع القهوة المختلفة.

-  الطلب �إلى الطلبة كتابة تقرير عن الزيارة، وعر�ضه على الزملاء ومناق�شته.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

قهوة �إ�سبري�سو, مبي�ض القهوة. 
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )1-2( من �أدوات التقويم, وملحق )1–3( من �أوراق العمل. 
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عـلاج
البن  ب�أنواع  قائمة  و�إعداد  الكبيرة،  القهوة  �أحد محام�ص  زيارة  الطلبة  تكليف   -

وطريقة التحمي�ص المتبعة، ثم كتابة تقرير لعر�ضه على الزملاء في ال�صف.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة زيارة �أحد المواقع الإلكترونية، �أو مكتبة المدر�سة؛ لكتابة تقرير 

عن فوائد �شرب القهوة وم�ضارها، ثم عر�ضه على الزملاء.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء. 
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )1–2(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثاني: 

تجهيزات المطعم.
- كتاب التربية المهنية، ال�صف العا�شر، الجزء الأول، الوحدة الثالثة، الدر�س الأول: 

�إنتاج النباتات الطبية والعطرية. 

للمعلّم
-  الحماقي, محمد حافظ, �إدارة وفن الم�أكولات والم�شروبات – خدمة الم�ؤتمرات 
والحفلات ولااجتماعات, مكتبة الإنجلو الم�صرية, القاهرة، جمهورية م�صر العربية, 

2008م .
للطالب

-  �سعيد, �سامي عبد القادر, �أ�صول فن الخدمة في �صناعة الفنادق, مكتبة الإنجلو 
الم�صرية, القاهرة, م�صر, 1999م.

- الموقع الإلكتروني الآتي:
- www.jordanrestaurants.com.

نظري )�ساعة(، عملي )�ساعتان(.
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تمرين: تقديم ال�شاي.المو�ضوع

- يتعرف الأدوات الخا�صة  بتقديم خدمة ال�شاي لل�ضيف.
-  يقدم ال�شاي لل�ضيف.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 
- تنفيذ التمرين )1–1( المتعلق بتقديم ال�شاي لل�ضيوف، وذلك كما ي�أتي:

  تجهيز م�شغل التدريب العملي، والأدوات وم�ستلزمات خدمة ال�شاي  لل�ضيوف
   قبل بدء الح�صة العملية.

  تعريف الطلبة بالأدوات الخا�صة بخدمة ال�شاي، وت�سميتها لهم. 
  تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب.

- الطلب �إلى كل مجموعة تنفيذ التمرين العملي على النحو الآتي:
  تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات، وتوزيع الأدوار عليها )�ضيوف، م�ضيفون(.

  تحديدالزمن اللازم لتنفيذ خطوات التمرين. 
  تكليف الطلبة ال�ضيوف بالجلو�س حول الطاولة.

  الطلب �إلى الم�ضيف �إعداد �شاي، ثم تقديمه لل�ضيوف على طاولات الخدمة. 
  تبادل الأدوار بين مجموعات الطلبة عند تنفيذ التمرين.

  متابعة المجموعات، وتوجيهها، والإجابة عن ا�ستف�ساراتها.
  الطلب �إلى مجموعات الطلبة تنظيف الأدوات وترتيبها، ثم تنظيف الم�شغل.

-  تقويم �أداء الطلبة.

انظر ملحق )1-3( من �أدوات التقويم.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

 الحذر عند تقديم ال�شاي ال�ساخن، خا�صة القطرات المترا�شقة في �أثناء ال�سكب.

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
 -  تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين بعد توزيعهم �إلى مجموعات ثنائية.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )3-1(.

للمعلّم
للن�شر والتوزيع, الأردن, عمان,  العاني, رعد, الأطعمة والأ�شربة, دار الحامد    -

2005م. 

للطالب
ا	لموقع الإلكتروني الآتي: -

- www.jordanrestaurants.com.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثاني: 

تجهيزات المطعم.     

عملي )�ساعتان(.
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تمرين: تقديم القهوة.المو�ضوع

- يتعرف الأدوات الخا�صة بتقديم خدمة القهوة الأمريكية لل�ضيف.
-  يقدم القهوة لل�ضيف.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 
- تنفيذ التمرين )1–2( المتعلق بتقديم القهوة الأمريكية لل�ضيوف، وذلك كما 

ي�أتي:
 تجهيز م�شغل التدريب العملي والأدوات وم�ستلزمات خدمة القهوة لل�ضيوف 

قبل بدء الح�صة العملية.
 تعريف الطلبة بالأدوات الخا�صة بخدمة تقديم القهوة الأمريكية، وت�سميتها 

لهم.
 تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب.

- الطلب �إلى الطلبة تنفيذ التمرين العملي على النحو الآتي:
 تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات، وتوزيع الأدوار عليها )�ضيوف، وم�ضيفون(.

 تحديد الزمن اللازم لتنفيذ التمرين.
 الطلب �إلى مجموعات الطلبة ال�ضيوف الجلو�س حول الطاولة.

 تكليف الم�ضيف ب�إعداد قهوة، ثم تقديمها لل�ضيوف على طاولات الخدمة.
 متابعة مجوعات الطلبة وتوجيهها في �أثناء �أداء التمرين.
 تبادل الأدوار بين مجموعات الطلبة عند تنفيذ التمرين.

 الطلب �إلى مجموعات الطلبة تنظيف الأدوات وترتيبها، ثم تنظيف الم�شغل.
- تقويم �أداء الطلبة.

انظر ملحق )1-4( من �أدوات التقويم.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين بعد توزيعهم �إلى مجموعات ثنائية.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )4-1(.

للمعلّم
- الحماقي, محمد حافظ, �إدارة وفن الم�أكولات والم�شروبات – خدمة الم�ؤتمرات 
والحفلات ولااجتماعات, مكتبة الإنجلو الم�صرية, القاهرة، جمهورية م�صر العربية, 

2008م.
 

للطالب
ا	لموقع الإلكتروني الآتي: -

- www.jordanrestaurants.com.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثاني: 

تجهيزات المطعم.

عملي )�ساعتان(.



26

الم�شروبات الباردة.المو�ضوع

- يتعرف الم�شروبات الباردة .
- يميز بين �أنواع المياه المختلفة التي تقدم في الفنادق والمطاعم.

- يميز �أنواع الع�صائر بع�ضها من بع�ض.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة 
-  التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية: 

  هل يحتوي ج�سم الإن�سان على �سوائل؟ 
  ما ن�سبتها في الج�سم؟ 

  كيف يح�صل ج�سم الإن�سان على حاجته من ال�سوائل؟ 
  كيف يعو�ض الإن�سان الماء الذي فقده الج�سم؟  

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 
التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي

-  تعريف الطلبة بالأنواع المختلفة من الم�شروبات الباردة عن طريق الآتي:
  التخطيط للمو�ضوع، وتجهيز عينة لبع�ض �أنواع الم�شروبات الباردة، �أو �صور 

تو�ضيحية.
  عر�ض �أنواع الم�شروبات الباردة )المعلبة، وغير المعلبة(، �أو �صور مختلفة لها، 

ثم تنظيم نقا�ش عنها.
  ربط ال�صور ب�إجابات الطلبة في �أثناء التمهيد للمو�ضوع، وبخبراتهم الحياتية.

التعلّم التعاوني/ العمل الجماعي 
-  تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات، ثم تعيين مقرر لكل مجموعة. 

  توزيع  ورقة العمل )1-4( على مجموعات الطلبة.
  تو�ضيح  المطلوب تنفيذه في ورقة العمل.

 متابعة المجموعات في �أثناء العمل وتوجيهها, والإجابة عن ا�ستف�ساراتها.
  عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ومناق�شتها، 

وتلخي�صها، ثم تدوينها على ال�سبورة.
- تقويم �أداء الطلبة.

انظر ملحق )1-5( من �أدوات التقويم, و ملحق )1-4( من �أوراق العمل. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

غرفة التح�ضيرات )Still Room(, المياه الغازية. 
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة تنظيم قائمة تت�ضمن جميع �أنواع الم�شروبات الباردة التي تناولوها 

في �أ�سبوع، بما في ذلك الماء.

�إثـراء 
ال�سو�س, الخروب,  الآتية:  ال�شعبية  الم�شروبات  تقرير عن  الطلبة كتابة  -  تكليف 
�إعدادها،  التمر هندي, الكركديه، بحيث يت�ضمن فوائدها ال�صحية، وطرائق 

ثم عر�ضه على الزملاء. 

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )5-1(.

للمعلّم
- الحماقي, محمد حافظ, �إدارة وفن الم�أكولات والم�شروبات – خدمة الم�ؤتمرات 
والحفلات ولااجتماعات, مكتبة الإنجلو الم�صرية, القاهرة، جمهورية م�صر العربية, 

2008م.
للطالب

-  �سعيد, �سامي عبد القادر, المهارات العملية لفن الخدمة الفندقية, مكتبة الإنجلو 
الم�صرية, القاهرة, م�صر, 1999م.

ا	لموقع الإلكتروني الآتي: -
- www.jordanrestaurants.com.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثاني: 

تجهيزات المطعم.

 نظري )�ساعة(. 

أخطاء شائعة
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

تمرين: تقديم الم�شروبات الباردة.المو�ضوع

- يتعرف �أدوات تقديم الم�شروبات الباردة والماء.
- يقدم الم�شروبات الباردة والماء.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب
- تنفيذ التمرين )1–3( المتعلق بتقديم الم�شروبات الباردة، والتمرين )1–4( المتعلق 

بتقديم الماء وذلك كما ي�أتي:
- تجهيز م�شغل التدريب العملي والأدوات اللازمة قبل بدء الح�صة العملية.

- تعريف الطلبة بالأدوات اللازمة لخدمة تقديم الماء والم�شروبات الباردة, وت�سميتها 
لهم. 

- تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب.
- تكليف الطلبة  تنفيذ التمرين العملي كما ي�أتي:

  تق�سيم الطلبة �إلى مجموعتين، وتوزيع الأدوار على �أفراد كل مجموعة , بحيث 
تقوم �إحداهما بدور ال�ضيوف، والأخرى بدور الم�ضيفين.

  تحديد الزمن اللازم لتنفيذ التمرين.
  حث المجموعة على النظافة والترتيب، واتباع معايير ال�سلامة الغذائية في �أثناء 

�أداء التمرين.
�إلى مجموعات الطلبة تمثيل الأدوار وتبادلها فيما بينهم )�ضيوف،    الطلب 

وم�ضيفون(.
  متابعة مجموعات الطلبة وتوجيهها في �أثناء �أداء التمرين.

  لفت انتباه الطلبة �إلى �ضرورة تنظيف الأدوات والم�شغل، وحفظ المواد في 
مكانها ال�صحيح.

- تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيد التمرين.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

قواعد ورقية )ورق كو�ستر(.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

ملحق )1-6( من �أدوات التقويم.
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين بعد توزيعهم �إلى مجموعات ثنائية.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة �إعداد �أنواع من الع�صير الطازج من الفاكهة المتوافرة في م�شغل 

التدريب العملي.  

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء. 

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )6-1(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثاني: 
تجهيزات المطعم.

للمعلّم

الم�ؤتمرات  – خدمة  والم�شروبات  الم�أكولات  وفن  �إدارة  الحماقي, محمد حافظ,   -
والحفلات ولااجتماعات, مكتبة الإنجلو الم�صرية, القاهرة، جمهورية م�صر العربية، 

2008م.

للطالب
ا	لموقع الإلكتروني الآتي: -

- www.jordanrestaurants.com.

 عملي )�ساعتان(.
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تمرين: تقديم الكوكتيل.المو�ضوع

- يتعرف �أدوات خدمة الكوكتيل.
- يقدم الكوكتيل لل�ضيوف.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب
- تنفيذ التمرين )1–5( المتعلق بتقديم الكوكتيل كما ي�أتي:

تجهيز م�شغل التدريب العملي والأدوات اللازمة قبل بدء الح�صة العملية. 	-
تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب. 	-

 - تكليف الطلبة  تنفيذ التمرين العملي كما ي�أتي:
تق�سيم الطلبة �إلى مجموعتين، وتوزيع الأدوار على �أفراد كل مجموعة, بحيث  	 

تقوم  �إحداهما بدور ال�ضيوف، والأخرى بدور الم�ضيفين.
تحديد الزمن اللازم لتنفيذ التمرين. 	 

حث الطلبة على النظافة والترتيب، واتباع معايير ال�سلامة الغذائية في �أثناء  	 
�أداء التمرين.

بينهم )�ضيوف،  فيما  الأدوار وتبادلها  تمثيل  الطلبة  �إلى مجموعات  الطلب  	 
وم�ضيفون(.

  متابعة مجموعات الطلبة وتوجيهها في �أثناء �أداء التمرين.
لفت انتباه الطلبة �إلى �ضرورة تنظيف الأدوات والم�شغل، وحفظ المواد في  	 

مكانها ال�صحيح.
- تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيد التمرين.

-  انظر ملحق )1-6( من �أدوات التقويم.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين بعد توزيعهم �إلى مجموعات ثنائية. 

�إثـراء 
-  تكليف الطلبة �إعداد �أنواع من ع�صير الكوكتيل من الفاكهة المتوافرة في م�شغل 

التدريب العملي.   

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )6-1(.

للمعلّم
الم�ؤتمرات  – خدمة  والم�شروبات  الم�أكولات  وفن  �إدارة  الحماقي, محمد حافظ,   -
والحفلات ولااجتماعات, مكتبة الإنجلو الم�صرية, القاهرة، جمهورية م�صر العربية، 

2008م.

للطالب
ا	لموقع الإلكتروني الآتي: -

- www.jordanrestaurants.com.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثاني: 

تجهيزات المطعم.

عملي )�ساعتان(.  

أخطاء شائعة
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خدمة البوفيه
)Buffet Service(
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إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

�أنواع البوفيه.المو�ضوع

- يتعرف المق�صود بالبوفيه.
- يبين �أنواع البوفيه المختلفة.

- يميز الأطباق المختلفة التي ينفرد بها كل نوع من �أنواع البوفيهات.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة  
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية:

  ما المق�صود بالبوفيه؟ 
  هل توجد �أنواع للبوفيه؟ 

  ما �أنواع البوفيهات؟ 
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.

التدري�س المبا�شر/ �أورق العمل 
- تكليف الطلبة تنفيذ ورقة العمل )2-1(، بعد تق�سيمهم �إلى مجموعات، وتعيين 

مقرر لكل مجموعة.
- الطلب �إلى مجموعات الطلبة م�شاهدة ال�صور التو�ضيحية في الكتاب المدر�سي 

قبل البدء بتنفيذ العمل.
- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ العمل. 

- توجيه الطلبة، والإجابة عن �أ�سئلتهم وا�ستف�ساراتهم.
- عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ومناق�شتها مع 

بقية المجموعات، ثم تدوين المعلومات ال�صحيحة على ال�سبورة.
-  تقويم �أداء الطلبة.

انظر ملحق �إجابات الأ�سئلة )1(, وملحق )2-1( من �أدوات التقويم, وملحق )2–1( من �أوراق العمل. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

.)Chafing Dish( حافظات الطعام
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

خدمة البوفيه.الوحدة الثانية:

معلومات �إ�ضافية

-  يتفق �صاحب الدعوة والفندق الذي تقام فيه الحفلة على عدد ال�ضيوف. وفي 
حال زاد عدد المدعوين يتحمل �صاحب الدعوة التكلفة الإ�ضافية لذلك.
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عـلاج
-  تكليف الطلبة كتابة تقرير عن طريقة الخدمة المتبعة في البوفيه.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة زيارة �أحد المطاعم �أو الفنادق، ثم كتابة تقرير عن الفروق الرئي�سة 

في �إعداد البوفيه بين الفندق والمطعم.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )1-2(.

للمعلّم
- قمحية, وليد �أمين, الخدمة في المطاعم, دار الخزامي، عمان، الأردن، 2007م.

للطالب
-  توفيق, ماهر عبد العزيز, �إدارة المطاعم والحفلات, دار زهران, عمان, الأردن، 

2006م. 
- الموقع الإلكتروني الآتي:

-  www.schnwalder.org .  

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(.

- كتاب خدمة الطعام, الم�ستوى الثاني، الوحدة الثالثة: طرق الخدمة، الدر�س الأول: 
طرق خدمة الطعام. 
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الملاحق

مكونات البوفيه.المو�ضوع

- يتعرف المعدات الخا�صة بالبوفيه.
- يبين طريقة ترتيب الطاولات عند �إعداد البوفيه.

- يرتب طاولة بوفيه، ويعر�ض �أ�صناف الطعام عليها.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية:

 ما الأدوات والمعدات الخا�صة بالبوفيه؟  
 ما �أ�صناف الطعام التي تقدم على طاولة البوفيه؟ 

 كيف ترتب الطاولات الم�ستخدمة في البوفيه ؟ 
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب
- تنفيذ التمرين )2–1( المتعلق بترتيب طاولات البوفيه، وذلك كما ي�أتي:

 تجهيز م�شغل التدريب العملي )طاولات, قما�ش �ساتان, �شرا�شف, ف�ضيات, 
�صيني, �أوعية حفظ �أطعمة, دبابي�س تثبيت ال�ساتان( قبل بدء الح�صة العملية.

 تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب.
- تكليف الطلبة  تنفيذ التمرين العملي كما ي�أتي:

قيام كل طالب بترتيب طاولات البوفيه، وتثبيت ال�ساتان عليها، وو�ضع  	
المعدات اللازمة عليها.

توزيع �أ�صناف الطعام المختلفة على طاولات البوفيه. 	
متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين، وتوجيههم. 	

- تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

 الحذر عند تو�صيل حافظات الطعام بالكهرباء.

ال�سكيرتنج, ال�شفنج د�ش.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )2-2( من �أدوات التقويم.

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين �أكثر من مرة.

�إثـراء 
�إجراءات الخدمة  �أحد المطاعم، ثم كتابة تقرير عن  �إلى  الطلبة تنظيم زيارة  - تكليف 

المتبعة.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء. 

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )2-2(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب خدمة الطعام, الم�ستوى الثاني، الوحدة الثالثة: طرق الخدمة، الدر�س 
الأول: طرق خدمة الطعام.

للمعلّم
الأردن،  عمان،  الحامد,  دار  الحفلات,  وتنظيم  المطاعم  �إدارة  نزيه,  الدبا�س,    -

2002م.

للطالب
-  قمحية, وليد �أمين, الخدمة في المطاعم, دار الخزامي, عمان، الأردن، 2007م.

ا	لموقع الإلكتروني الآتي: -
-www.schnwalder.org.

نظري )�ساعة(، عملي )ثلاث �ساعات(.
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

�إجراءات خدمة البوفيه.المو�ضوع

- يتعرف طريقة الخدمة المتبعة في البوفيه.
- يبين دور موظفي الخدمة في �أثناء خدمة البوفيه.

- يبين �أ�شكال البوفيه المتعارف عليها في الفنادق والمطاعم.
- يعدد مزايا طريقة خدمة البوفيه.

- ي�سكب الطعام ويعزله عن البوفيه والطاولات.

التعلّم التعاوني/ المناق�شة 
 -  تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات عمل، وتكليفهم �أداء المهام الآتية:

  مناق�شة طريقة خدمة البوفيه المتبعة.
  مناق�شة مهام موظفي خدمة البوفيه في �أثناء الخدمة.

  مناق�شة �أهمية �أ�شكال البوفيه الم�ستخدمة.
  مناق�شة مزايا طريقة خدمة البوفيه.

- متابعة مجموعات الطلبة في �أثناء العمل، وتوجيهها. 
�إليها مجموعته، ومناق�شتها، ثم  التي تتو�صل  - عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات 

تدوينها على ال�سبورة.
- تقويم �أداء الطلبة.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب
- تنفيذ التمرين )2–2( المتعلق ب�سكب الطعام وتعزيله عن البوفيه، وذلك كما ي�أتي:

  تجهيز م�شغل التدريب العملي )بوفيه بكامل معداته( قبل بدء الح�صة العملية.
  تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب. 

-   تكليف الطلبة تنفيذ التمرين العملي كما ي�أتي:
-  تحديد الزمن اللازم لتنفيذ العمل.

- الطلب �إلى كل طالب و�ضع الأطعمة المعدة ح�سب الترتيب المتعارف عليه 
)المو�ضح في التمرين(، وم�ساعدة ال�ضيوف على خدمة �أنف�سهم، وتقطيع اللحم 

بال�شوكة وال�سكين. 
�إلى المطبخ بعد انتهاء الخدمة، والت�أكد من �إطفاء  -  �إعادة �أدوات البوفيه وتجهيزاته 

المادة الم�شتعلة تحت �سخانات الأطعمة، ورفع ال�شرا�شف عن طاولات البوفيه.
-  متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين.

-  تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )2-3(، وملحق )2–4( من �أدوات التقويم.
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعداد تقرير عن �أ�شكال البوفيه المختلفة التي تعدها الفنادق والمطاعم 

المختلفة.

�إثـراء 
البحث عن طريقة  الإلكترونية في  البحث  �أحد محركات  ا�ستخدام  الطلبة  تكليف    -

�إعداد البوفيه لوجبة الفطور والغداء والع�شاء، ثم كتابة تقرير عن ذلك.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير)2–3(.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )2–4(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام, الم�ستوى الثاني، الوحدة الثالثة: طرق الخدمة، الدر�س 

الأول: طرق خدمة الطعام.

للمعلّم
- الدبا�س, نزيه, �إدارة المطاعم وتنظيم الحفلات, دار الحامد, عمان, الأردن، 2002م.

للطالب
- قمحية, وليد �أمين, الخدمة في المطاعم, دار الخزامي, عمان، الأردن، 2007م.

- الموقع الإلكتروني الآتي:
- www.schnwalder.org.

نظري )�ساعة(، عملي )ثلاث �ساعات(.
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الملاحق

وجبة الفطور.المو�ضوع

- يتعرف �أنواع وجبات الفطور المختلفة.
- يبين مكونات كل نوع من �أنواع الفطور المختلفة.

- يبين مزايا فطور البوفيه و�أوجه اختلافها عن بقية �أنواع الفطور الأخرى.

التعلّم التعاوني/ المناق�شة 
التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة

-  التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية:
   بر�أيك، هل توجد �أنواع مختلفة من الفطور؟ 

  ما هذه الأنواع؟ 
   ما مكونات هذه الأنواع؟

-  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.
التدري�س المبا�شر/ ورقة عمل 

- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات وتعيين مقرر لكل مجموعة لتنفيذ ورقة العمل 
.)2-2(   

- الطلب �إلى الطلبة م�شاهدة ال�صور التو�ضيحية في الكتاب المدر�سي قبل البدء 
بتنفيذ العمل.

- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ العمل. 
- توجيه مجموعات الطلبة، والإجابة عن �أ�سئلتها وا�ستف�ساراتها.

- عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ثم مناق�شتها 
مع بقية المجموعات، ثم تدوين المعلومات ال�صحيحة على ال�سبورة. 

 - تقويم �أداء الطلبة. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )2–5( من �أدوات التقويم, وملحق )2–2( من �أوراق العمل. 

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

الفطور الأوروبي )الكونتيننتال(, منتجات حبوب الفطور, �سعر الغرفة �شاملا
.)B+B( وجبة الفطور



41

عـلاج
الفطور المختلفة، بما في ذلك الأدوات  �أنواع  �إعداد تقرير عن  الطلبة  -  تكليف 

اللازمة لتناول كل نوع، وطريقة الخدمة، و�أولويات تقديم الأطباق.
�إثـراء 

-  تكليف الطلبة تنظيم زيارة �إلى اثنين من الفنادق الم�صنفة �ضمن فئة )4(، و)5( 
نجوم، ثم كتابة تقرير عن الزيارة يت�ضمن مقارنة بين �أنواع الفطور من حيث: 

الكلفة، والمكونات.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )2–5(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كت��اب خدمة الطعام, الم�ستوى الثاني، الوح��دة الثالثة: طرق الخدمة، الدر�س 

الأول: طرق خدمة الطعام.

للمعلّم
- الدبا�س, نزيه, �إدارة المطاعم وتنظيم الحفلات, دار الحامد, عمان, الأردن، 2002م.

للطالب
- الموقع الإلكتروني الآتي:

  - www.jordanrestaurants.com.

نظري )�ساعة(.  
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 وجبة الفطور: مائدة الفطور الأوروبي.  المو�ضوع

- يتعرف خطوات ترتيب مائدة الفطور الأوروبي. 
- يرتب مائدة الفطور الأوروبي ويقدمها لل�ضيف.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب
-  تنفيذ التمرين )2-3( المتعلق بخدمة وجبة الفطور، وذلك كما ي�أتي:

تجهيز المعدات والأدوات اللازمة لتنفيذ التمرين قبل بدء الح�صة العملية.  	-
تعريف الطلبة بالأدوات اللازمة لترتيب مائدة الفطور الأوروبي، وت�سميتها  	-

لهم.
تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب.  	-

- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات لتنفيذ التمرين كما ي�أتي: 
تحديد الزمن اللازم لكل مجموعة لتنفيذ التمرين.  	-

الطلب �إلى مجموعات الطلبة تمثيل الأدوار وتبادلها )�ضيوف، م�ضيفون(. 	-
- متابعة مجموعات الطلبة وتوجيهها، والإجابة عن �أ�سئلتها وا�ستف�ساراتها.

- تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين.

انظر ملحق )2–6( من �أدوات التقويم.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

الفطور الأوروبي.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين بعد توزيعهم �إلى مجموعات ثنائية. 

�إثـراء 
- تكليف الطلبة تنظيم زيارة �إلى �أحد الفنادق للاطلاع على قائمة الطعام الخا�صة 
بالفطور، التي ي�ستخدمها موظفو ق�سم خدمة الغرف، ومقارنتها بما در�سوه في 

كتاب الطالب, ثم ت�صميم نموذج للقائمة وعر�ضه على الزملاء. 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )2–6(.  

للمعلّم
- الدبا�س, نزيه, �إدارة المطاعم وتنظيم الحفلات, دار الحامد, عمان, الأردن، 

2002م.

للطالب
-  �سعيد, �سامي عبد القادر, المهارات العملية لفن الخدمة الفندقية, مكتبة الإنجلو 

الم�صرية, القاهرة, م�صر, 1999م.
ا	لموقع الإلكتروني الآتي: -

- www.jordanrestaurants.com.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب التربية المهنية، ال�صف ال�ساد�س، الجزء الثاني، الوحدة الثامنة: �إعداد مائدة 

الطعام وترتيبها، الدر�س الأول: فر�ش �أدوات المائدة.   

 عملي )�ساعتان(.

أخطاء شائعة
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الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى

)Hotel and other Institutions service(
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

الخدمة في مرافق الفندق.  المو�ضوع

- يعدد �أماكن خدمة الطعام في الفندق.
- يميز �أنواع الخدمة في مرافق الفندق.

- يقدم الطعام وال�شراب في مرافق الفندق.

.)Lobby( ردهة الفندق

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة  
- التمهيد للمو�ضوع بطرح بع�ض الأ�سئلة، مثل: 

هل زرت فندقًا من قبل؟  	 
هل تناولت طعامًا �أو �شرابًا في �أحد مرافق الفندق؟ �أين كان ذلك؟ 	 

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 
التدري�س المبا�شر/ �أورق العمل 

-  تكليف الطلبة تنفيذ ورقة العمل )3–1(.

- توجيه الطلبة، والإجابة عن ا�ستف�ساراتهم.
- مناق�شة �أعمال الطلبة، وتدوين المعلومات ال�صحيحة على ال�سبورة. 

- تقويم �أداء الطلبة.
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب  

- تنفيذ التمرين العملي كما ي�أتي: 
الطالب،  كتاب  ذكرها في  ورد  التي  التمرين  لتنفيذ  اللازمة  الأدوات  - تجهيز 

وذلك في المطعم التدريبي قبل بدء الح�صة العملية.
- ت�سمية المعلم الأدوات اللازمة لتنفيذ التمرين.

- تنفيذ المعلم التمرين المتعلق بطريقة تقديم الطعام وال�شراب في قاعة لاا�ستقبال.
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعتين، ثم توزيع المهام عليهما كما ي�أتي: 

المجموعة الأولى: تقم�ص دور موظفي الخدمة. 	
المجموعة الثانية: تقم�ص دور ال�ضيوف. 	

- تحديد الزمن اللازم لأداء المهمة. 
- تبادل الأدوار بين المجموعتين �ضمن وقت محدد. 

- متابعة �أداء المجموعتين، وتوجيههما، والإجابة عن ا�ستف�ساراتهما. 
- تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق �إجابات الأ�سئلة )1(, وملحقي )3-1(, و)3–2( من �أدوات التقويم, وملحق )3-1( من �أوراق العمل.

الخدمة في مرافق الفندق والمؤسسات الأخرى. الوحدة الثالثة:
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انظر ملحق �إجابات الأ�سئلة )1(, وملحقي )3-1(, و)3–2( من �أدوات التقويم, وملحق )3-1( من �أوراق العمل.

عـلاج
- تكليف الطلبة تنفيذ التمرين �أكثر من مرة.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة �إعداد قائمة بالأدوات اللازمة لتقديم خدمة الطعام في مطعم م�ستقل 

بطريقة الخدمة المتبعة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )3–1(.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )3–2(. 

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثالث: 

مرافق خدمة الطعام وال�شراب.

للمعلّم
العثمانية  الدار  والمائدة,  والمطابخ  المطاعم  �إدارة  محمد,  �أحمد  خ�ضر  النجار,   -

للن�,شر عمان, الأردن, 2007م.

للطالب
عمان,  الوراق,  دار  ال�ضيافة,  مجال  في  الإدارية  العمليات  خلود,  الخطيب,   -

الأردن, 2000م. 
- الموقع الإلكتروني الآتي:

- www.intercontinental.com.

نظري )�ساعة(، عملي )�ساعتان(.
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مطاعم الوجبات ال�سريعة.المو�ضوع

- يتعرف مطاعم الوجبات ال�سريعة.
- يو�ضح مفهوم الوجبات ال�سريعة.
- يعدد �صفات الوجبات ال�سريعة.

- يبين طريقة خدمة الوجبات ال�سريعة.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة  
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية:

 هل تناولت وجبة �سريعة؟ 
  ما هي؟ 

  �أين تناولت هذه الوجبة؟
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 

التعلّم التعاوني/ العمل الجماعي 
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات عمل, ثم تعيين مقرر لكل مجموعة.

- تكليف الطلبة تنفيذ الن�شاط )3–1(.
- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ العمل. 

- متابعة مجموعات الطلبة، وتوجيهها, والإجابة عن ا�ستف�ساراتها. 
- عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته, ثم مناق�شتها 

مع بقية المجموعات، ثم تدوين المعلومات ال�صحيحة على ال�سبورة.
- تقويم �أداء الطلبة.

انظر ملحق )3–3( من �أدوات التقويم. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

الوجبة ال�سريعة, العنا�صر الغذائية.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة زيارة مطعم وجبات �سريعة قريب من مكان �إقامتهم، ثم �إعداد 

قائمة ب�أنواع الوجبات التي يقدمها المطعم. 

�إثـراء 
-  تكليف الطلبة زيارة المكتبة �أو ت�صفح �أحد المواقع الإلكترونية؛ لكتابة تقرير عن 

مزايا الوجبات ال�سريعة وعيوبها.  

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )3–3(.

للمعلّم
- النجار, خ�ضر �أحمد محمد, �إدارة المطاعم والمطابخ والمائدة, عمان، الدار العثمانية 

للن�,شر عمان, الأردن, 2007م.
للطالب

- الخطيب, خلود, العمليات الإدارية في مجال ال�ضيافة, عمان، دار الوراق, عمان, 
الأردن, 2000م. 

- الموقع الإلكتروني الآتي:
- www.intercontinental.com.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثالث: 

مرافق خدمة الطعام وال�شراب.

نظري )�ساعة(.  

أخطاء شائعة
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إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية )1(.   المو�ضوع

- يتعرف خدمة الطعام في الم�ست�شفيات.
- يو�ضح مفهوم الحميات الغذائية.

- يبين طريقة خدمة الطعام في الم�ست�شفيات. 

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة  
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية:

  هل تناول �أحدكم وجبة طعام في المدر�سة؟ 
  ماذا حوت هذه الوجبة؟

  هل يعمل �أحد �أقاربكم في مكان يقدم وجبة طعام للموظفين؟ �أين؟ 
  هل �أقام �أحدكم في �أحد الم�ست�شفيات الخا�صة �أو الحكومية؟ 

  هل تناولت وجبة طعام فيها؟ 
  كيف كانت نوعية الوجبات المقدمة فيها؟

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.
التدري�س المبا�شر/ �أورق العمل 

- توزيع ورقة العمل )3–2( على الطلبة, وتو�ضيح المطلوب.
- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ ورقة العمل.

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 
- تقويم �أداء الطلبة.

التعلّم التعاوني/ العمل الجماعي  
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات، وتعيين مقرر لكل مجموعة.

- تكليف مجموعات الطلبة تنفيذ الن�شاط )3–2( المتعلق بالمقارنة بين طريقة الخدمة 
في الم�ست�شفى وخدمة الغرف في الفندق.

- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ العمل.
- الطلب �إلى المجموعات الاطلاع على المعايير المتعلقة بكيفية الخدمة في الم�ست�شفيات.
- تكليف مجموعات الطلبة �إعداد تقرير عن �أوجه ال�شبه والاختلاف بين خدمة 

الطعام في الم�ست�شفيات وخدمة الغرف في الفنادق.
- عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته, ومناق�شتها مع 

بقية المجموعات، ثم تدوين المعلومات ال�صحيحة على ال�سبورة.
- تقويم �أداء الطلبة. 

-  تكليف الطلبة تنفيذ ق�ضية البحث المتعلقة ب�أنواع الأمرا�ض المزمنة ونوعية 
الأغذية المنا�سبة لها، ثم كتابة تقرير عن ذلك، وعر�ضه في الح�صة التالية لمناق�شته.

انظر ملحقي )3–4(, و )3–5( من �أدوات التقويم, وملحق )3–2( من �أوراق العمل. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

الحميات الغذائية, حميات روتينية, حميات علاجية.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية
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عـلاج
وطريقة  الفندقية،  غير  الم�ؤ�س�سات  �أنواع  تت�ضمن  قائمة  �إعداد  الطلبة  تكليف    -

الخدمة فيها.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )3–4(, و )3–5(.

للمعلّم
- حماد, �أحمد، وعمار، عبد الهادي, التخطيط والإدارة في المطاعم, اليازوري 

للن�,شر عمان, الأردن, 2000م.

للطالب
-  كنة, علاء, الموارد الب�شرية في المطاعم, دار وائل للن�,شر عمان, الأردن, 2004م.

- الموقع الإلكتروني الآتي:
-  www.mosd.gov.jo.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(.  

- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثالث: 
مرافق خدمة الطعام وال�شراب.
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية )2(.   المو�ضوع

- يعدد �أماكن خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية.
- يميز بين الم�ؤ�س�سات غير الفندقية الربحية وغير الربحية.

كاونتر, خدمة ال�صواني الف�ضية. 

التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي 
- التمهيد بربط الدر�س الحالي بالدر�س ال�سابق عن طريق الآتي:

كتابة عنوان المو�ضوع الرئي�س )خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية(  	
على ال�سبورة.

الفندقية: خدمة  الم�ؤ�س�سات غير  الطعام في  الخا�صة بخدمة  الأماكن  كتابة   
الطعام في الم�ست�شفيات, خدمة الطعام في الم�صانع, خدمة الطعام في المدار�س, 

خدمة الطعام في الطائرات, خدمة الطعام في ال�سفن.
التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة

- التمهيد للمو�ضوع بطرح بع�ض الأ�سئلة، مثل: 
هل تناول �أحدكم وجبة طعام في المدر�سة؟  	

هل يعمل �أحد �أقاربكم في مكان يقدم وجبة طعام للموظفين؟  	
�أو �سفينة وقدمت له فيها وجبة طعام؟  �أحدكم على متن طائرة  هل �سافر  	

�صف ذلك.
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.

التدري�س المبا�شر/ �أورق العمل 
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات عمل، وتعيين مقرر لكل مجموعة. 

- توزيع ورقة العمل )3–3( على الطلبة، وتو�ضيح المطلوب.
- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ ورقة العمل. 

- متابعة مجموعات الطلبة، والإجابة عن �أ�سئلتها وا�ستف�ساراتها.
- عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته, ومناق�شتها مع 

بقية المجموعات، ثم تدوين المعلومات ال�صحيحة على ال�سبورة.
- تقويم �أداء الطلبة.

- تكليف الطلبة تنفيذ ق�ضية البحث, ثم كتابة تقرير عن طريقة الخدمة المقدمة في 
القطارات والبا�صات ال�سياحية.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )3–6( من �أدوات التقويم, و ملحق )3–3( من �أوراق العمل. 
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انظر ملحق )3–6( من �أدوات التقويم, و ملحق )3–3( من �أوراق العمل. 

عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعداد تقرير عن كيفية تقديم وجبة الطعام للموظفين والعاملين 

في الفندق. 

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )6-3(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثالث: 

مرافق خدمة الطعام وال�شراب.

للمعلّم
- العاني, رعد, الأطعمة والأ�شربة, دار الحامد, عمان, الأردن، 2005م.

للطالب
- كنة, علاء, الموارد الب�شرية في المطاعم, دار وائل للن�,شر عمان, الأردن, 2004م.

- الموقع الإلكتروني الآتي:
- www.mosd.gov.jo.
 

نظري )�ساعة(.   
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خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية )3(.   المو�ضوع

- يو�ضح مفهوم ذوي الاحتياجات الخا�صة.
- يبين طريقة خدمة الطعام الخارجية.

- يطبق طريقة الخدمة الذاتية.

ذوو الاحتياجات الخا�صة, خدمة الطعام الخارجية.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة 
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية:

 هل لديك قريب من ذوي الاحتياجات الخا�صة؟ 
 هل �سبق �أن زرت دارًا للم�سنين �أو دار رعاية الأيتام؟ 

 كيف تقدم لهم خدمة الطعام؟
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب  
- تجهيز الأدوات والمواد اللازمة لتنفيذ التمرين )3–2( قبل بدء الح�صة العملية.

- تعريف الطلبة بالأدوات اللازمة لتنفيذ التمرين، وت�سميتها لهم.
في  ورودها  ح�سب  التمرين  خطوات  تنفيذ  في  الطلبة  �أحد  المعلم  م�شاركة   -

كتاب الطالب.
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعتين، ثم توزيع المهام عليهما كما ي�أتي:

 المجموعة الأولى: تقم�ص دور موظفي خدمة الطعام.
 المجموعة الثانية: تقم�ص دور المنتفعين في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية والم�ؤ�س�سات 

الاجتماعية.
- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ التمرين، مع تبادل الأدوار بين المجموعتين.

- تقويم �أداء الطلبة.
- تكليف الطلبة تنفيذ ق�ضية البحث, ثم كتابة تقرير عنها، وعر�ضه، ومناق�شته 

في ال�صف.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

انظر ملحق )3–7( من �أدوات التقويم. 



55

عـلاج
-  تكليف الطلبة ب�إعادة تنفيذ التمرين �أكثر من مرة بالتعاون مع زملائهم. 

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )3–7(. 

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثالث: 

مرافق خدمة الطعام وال�شراب.

للمعلّم
- الخطيب, خلود, العمليات الإدارية في مجال ال�ضيافة, دار الوراق, عمان، الأردن, 

2000م.

للطالب
- الموقع الإلكتروني الآتي:

- www.mosd.gov.jo.

نظري )�ساعة(، عملي )ثلاث �ساعات(.  

انظر ملحق )3–7( من �أدوات التقويم. 
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خدمة الـحفلات والمنا�سبات
)Banqueting & Events Service(
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الملاحق  انظر ملحق �إجابات الأ�سئلة )1(, وملحق )1-1( من �أدوات التقويم، وملحق )1–1( من �أوراق العمل.

المو�ضوع

الوحدة الأولى:  

 �أنواع الحفلات )1(.

- يتعرف �أنواع الحفلات في الفنادق.
- يبين طرائق الخدمة في الحفلات المختلفة.

- يميز الأمور التي يجب الاتفاق عليها مع �صاحب الدعوة قبل الحفلة.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة 
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية: 

	 ما  �أنواع الحفلات؟ 
  ما الأمور الواجب عملها قبل الحفلة؟

  لماذا يجب عملها؟ 
	 هل تختلف �أنواع الحفلات بع�ضها عن بع�ض؟ 

  هل توجد طريقة خدمة خا�صة بكل حفلة؟ 
	 هل يختلف ترتيب الطاولات والكرا�سي من حفلة �إلى �أخرى؟

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين الإجابات ال�صحيحة على 
ال�سبورة.

التدري�س المبا�شر/ �أوراق العمل 
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات عمل، وتعيين مقرر لكل منها, لتنفيذ ورقة العمل 

.)1–1(
- تكليف الطلبة بم�شاهدة ال�صور التو�ضيحية في الكتاب المدر�سي، وتنفيذ ورقة 

العمل.
- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ ورقة العمل.

- متابعة مجموعات الطلبة، وتوجيهها، والإجابة عن ا�ستف�ساراتها.
-  عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ومناق�شتها 

مع بقية المجموعات، ثم تدوين المعلومات ال�صحيحة على ال�سبورة.
- تقويم �أداء الطلبة.  

التعلّم عن طريق الن�شاط/ الزيارة الميدانية
- تكليف الطلبة تنفيذ الن�شاط )1–1( المتعلق ب�أنواع الحفلات ومنا�سباتها، وذلك 

كما ي�أتي:
لتعرف  الحجم؛  وال�صغيرة  الكبيرة  الفنادق  �أحد  �إلى  ميدانية  زيارة  تنظيم   

�أنواع الحفلات ومنا�سباتها. 
 عمل مقابلة مع مدير حفلات كل فندق منهما.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

البوفيه, محطة عمل. 
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

خدمة الحفلات والمناسبات. 

 م�شاهدة قاعات الحفلات الموجودة في كل فندق منهما. 
على  وعر�ضه  الزيارة،  �أهداف  عن  تقرير  كتابة  الطلبة  تكليف   

زملائهم في ال�صف.
التعلّم التعاوني/ العمل الجماعي 

- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات، وتعيين مقرر لكل مجموعة.
- تحديد الوقت اللازم لتنفيذ المهمة.

الحفلات  ب�أنواع  المتعلقة  للبحث  ق�ضية  بتنفيذ  الطلبة  تكليف    -
العامة والخا�صة, ثم كتابة تقرير عنها. 

- عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، 
ثم مناق�شتها مع بقية المجموعات.
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عـلاج
الزفاف  تقرير عن حفلات  لكتابة  الإلكترونية  المواقع  �أحد  زيارة  الطلبة  تكليف   -
المقامة في الفنادق، مرفقًا به �صورًا تو�ضيحية, ومبينًا �أ�شكالها، وطريقة تنظيمها. 

�إثـراء 
- تكليف الطلبة �إعداد تقرير عن طريقة الخدمة في حفلات الغداء �أو الع�شاء بالفنادق.

نظري )�ساعة(، عملي )ثلاث �ساعات(.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

- �أداة التقويم: �سلم تقديرعددي )1-1(.

للمعلّم
-  الحماقي, يو�سف, �إدارة وفن الم�أكولات والم�شروبات – خدمة الم�ؤتمرات والحفلات 
والاجتماعات, مكتبة الإنجلو الم�صرية, القاهرة, جمهورية م�صر العربية, 2008م.

للطالب
- �سيمون, لينا �شبارو، ويا�سين، رانيا, �إيتيكيت الحفلات والمنا�سبات, الدار العربية 

للعلوم, بيروت, لبنان, 1999م.  

الموقع الإلكتروني الآتي: 	-
 - www.intercontinental.com.   

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثالثة، الدر�س الأول: طرق خدمة 

الطعام.
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

�أنواع الحفلات )2(. المو�ضوع

-  يتعرف المعدات الم�ستخدمة في حفل البوفيه.
- يبين �أ�شكال ترتيب الطاولات في خدمة البوفيه.

- يو�ضح طرائق الخدمة في حفل الا�ستقبال.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة 
-  التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية: 

  هل ح�ضرت حفل بوفيه؟  	
  كيف كان �شكل طاولة البوفيه؟ 

  ما �أنواع الأطعمة المقدمة؟ 	
  كيف كانت خدمة الطعام المتبعة في الحفل؟

-  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 
التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي

- تجهيز قاعة المطعم في ق�سم التدريب العملي بالمدر�سة.
- تح�ضير �صور تو�ضيحية لأ�شكال طاولات البوفيه.

- ا�صطحاب الطلبة �إلى المطعم في ق�سم التدريب العملي.
-  ترتيب طاولات البوفيه ب�أ�شكال مختلفة متعارف عليها في الفنادق.

- عر�ض �أنواع المعدات والأدوات الم�ستخدمة في خدمة حفل البوفيه وحفلات 
الا�ستقبال وت�سميتها للطلبة.

- عر�ض �أ�شكال حافظات الطعام في ق�سم التدريب العملي. 
-  تكليف الطلبة بالاطلاع على ال�صور التو�ضيحية لأ�شكال حافظات الطعام في 

الكتاب المدر�سي، ومقارنتها بما في المطعم التدريبي.
التدري�س المبا�شر/ �أوراق العمل  

العمل  لتنفيذ ورقة  �إلى مجموعات، وتعيين مقرر لكل مجموعة,  الطلبة  تق�سيم   -
.)2–1(

- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ ورقة العمل.
- متابعة مجموعات الطلبة، وتوجيهها، والإجابة عن ا�ستف�ساراتها.

- عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ومناق�شتها مع 
بقية المجموعات، ثم تدوين المعلومات ال�صحيحة على ال�سبورة.

- تقويم �أداء الطلبة.  
التعلّم التعاوني/ العمل الجماعي 

-  تكليف الطلبة تنفيذ ق�ضية للبحث )�صفات وم�ؤهلات خا�صة بالعاملين بخدمة 
الحفلات(, ثم كتابة تقرير عنها، وعر�ضه على الزملاء. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

حفل الا�ستقبال, ال�صواني المتنقلة, حافظات الطعام.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )1–2( من �أدوات التقويم, وملحق )1-2( من �أوراق العمل.
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عـلاج
�أحد المواقع الإلكترونية لكتابة تقرير عن خدمة  �أو  -  تكليف الطلبة زيارة المكتبة 

ال�صواني المتنقلة, ثم عر�ضه على الزملاء.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

-  �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )1–2(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثالثة، الدر�س الأول: طرق خدمة 

الطعام.

للمعلّم
عمان،  والتوزيع,  للن�شر  زهران  دار  والم�ؤتمرات,  الحفلات  �إدارة  ماهر,  توفيق,    -

الأردن, 2006م.

للطالب
- الموقع الإلكتروني الآتي:

 - www.intercontinental.com.     

 نظري )�ساعة(، عملي )�ساعتان(.  
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الملاحق

�أنواع الحفلات )3(. المو�ضوع

-  يتعرف طرائق ترتيب قاعات الاحتفالات تبعًا لنوع الاجتماعات والم�ؤتمرات.
- يو�ضح �أهم المعلومات التي يجب الح�صول عليها لتنفيذ الحفلة.

- يبين مهام العاملين في خدمة الحفلات.

التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي 
-  التمهيد للمو�ضوع بعر�ض �شرائح و�صور تو�ضيحية في م�شغل الحا�سوب.  

-  عر�ض ال�شرائح وال�صور التو�ضيحية الخا�صة ب�أ�شكال ترتيب قاعات الحفلات 
للم�ؤتمرات والاجتماعات في الفنادق, وتو�ضيحها للطلبة.  

-  توجيه الطلبة �إلى ت�أمل ال�صور التو�ضيحية في كتاب الطالب، ومقارنتها بما 
�شاهدوه في العر�ض. 

- تنظيم نقا�ش عن المو�ضوع، والإجابة عن �أ�سئلة الطلبة وا�ستف�ساراتهم.
التدري�س المبا�شر/ ورقة عمل 

�إلى مجموعات، وتعيين مقرر لكل مجموعة, لتنفيذ ورقة العمل  -  تق�سيم الطلبة 
.)3–1(

-  تحديد الزمن اللازم لتنفيذ ورقة العمل.
-  متابعة مجموعات الطلبة، وتوجيهها، والإجابة عن ا�ستف�ساراتها.

-  عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ومناق�شتها مع 
بقية المجموعات، ثم تدوين المعلومات ال�صحيحة على ال�سبورة.

- تقويم �أداء الطلبة.  
التعلّم عن طريق الن�شاط/ الزيارة الميدانية

- تكليف الطلبة تنفيذ الن�شاط )1–2( المتعلق بترتيب الحفلات الر�سمية.
- تنظيم زيارة ميدانية لأحد الفنادق الكبيرة الحجم �أو القريبة من منطقة المدر�سة.

- ترتيب مقابلة لمدير حفلات الفندق, وتعريفهم ب�أنواع الحفلات المقامة.
- م�شاهدة قاعات الحفلات الموجودة، وترتيب الطاولات والمقاعد فيها. 

- تكليف الطلبة ب�إعداد تقرير عن �أهداف الزيارة، وعر�ضه على زملائهم في ال�صف.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )1–3( من �أدوات التقويم, وملحق )1–3( من �أوراق العمل.

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكلي��ف الطلب��ة بزيارة �أح��د المواقع الإلكتروني��ة لإعداد قائمة ب�أه��م الم�ؤتمرات 

والاجتماعات الدولية والمحلية في الأردن, ثم عر�ضها على الزملاء. 

�إثـراء 
تبعًا  الاحتفالات  قاعات  ترتيب  تو�ضيحية لأ�شكال  ر�سوم  �إعداد  الطلبة  تكليف   -

لنوع الاجتماعات والم�ؤتمرات.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

-  �أداة التقويم: قائمة ر�صد )1–3(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثالثة، الدر�س الأول: طرق خدمة 

الطعام.

للمعلّم

للطالب
- �سيمون, لينا �شبارو، ويا�سين، رانيا, �إيتيكيت الحفلات والمنا�سبات, الدار العربية 

للعلوم, بيروت, لبنان, 1999م.  

- الموقع الإلكتروني الآتي:
- www.marriot_amman.com.

 نظري )�ساعة(، عملي )�ساعتان(.   



الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

�أنواع الحفلات )4(/ ترتيب قاعة الحفلات. المو�ضوع

- يتعرف �أهم العاملين في ق�سم الحفلات.
- يو�ضح مهام العاملين في خدمة الحفلات.

- يتعرف الأدوات اللازمة لترتيب قاعة الحفلات ويفر�شها.
- يرتب الطاولات في قاعات الحفلات ويفر�شها.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة 
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية: 

  من الم�س�ؤول عن قاعات الحفلات؟ 
  اذكر الم�سمى الوظيفي لأهم العاملين في خدمة الطعام في المطعم؟ 

  هل يختلف عدد العاملين في خدمة الحفلات عنه في مطعم الفندق؟ 
-  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.

التدري�س المبا�شر/ �أوراق العمل 
-  تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات، وتعيين مقرر لكل مجموعة, لتنفيذ ورقة العمل 

.)4–1(
-  تحديد الزمن اللازم لتنفيذ ورقة العمل.

-  متابعة مجموعات الطلبة، وتوجيهها، والإجابة عن ا�ستف�ساراتها.
-  عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ومناق�شتها 

مع بقية المجموعات، ثم تدوين المعلومات ال�صحيحة على ال�سبورة.
- تقويم �أداء الطلبة.  

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب
-  تنفيذ التمرين )1–1( المتعلق بترتيب قاعات الحفلات.

  تجهيز المعدات والأدوات اللازمة لتنفيذ التمرين قبل بدء الح�صة العملية. 
  تعريف الطلبة ب�أدوات الخدمة اللازمة لترتيب قاعة الحفلات، وت�سميتها لهم.

  تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات التنفيذ الواردة في كتاب الطالب. 
الطاولات  ترتيب  �أولاهما  �إلى  الطلب  ثم  مجموعتين,  �إلى  الطلبة  تق�سيم    
وتوزيع الكرا�سي في قاعة الحفلات، في حين تقوم الثانية بفر�ش الطاولات 

ب�أدوات الخدمة اللازمة. 
- تحديد الوقت اللازم لتنفيذ التمرين. 

- تبادل الأدوار بين المجموعتين. 
- توجيه مجموعتي الطلبة، و�إر�شادهما، والإجابة عن �أ�سئلتهما وا�ستف�ساراتهما.   

- تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحقي )1–4(، و )1–5( من �أدوات التقويم, وملحق )1-4( من �أوراق العمل.
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عـلاج
-  تكليف الطلبة ب�إعادة تنفيذ التمرين �أكثر من مرة. 

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.

-  �أداة التقويم: قائمة �شطب )1–4(.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء. 

-  �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )1–5(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الثانية، الإدارة والتنظيم، الدر�س 
الثاني: الهيكل التنظيمي لق�سم الطعام وال�شراب، الدر�س الثالث: مهام العاملين 

في المطاعم.

للمعلّم
- الحماقي, يو�سف, �إدارة وفن الم�أكولات والم�شروبات – خدمة الم�ؤتمرات والحفلات 
والاجتماعات, مكتبة الإنجلو الم�صرية, القاهرة, جمهورية م�صر العربية, 2008م.

للطالب

 نظري )�ساعة(، عملي )�ساعتان(.   



تقديم الطعام ح�سب طريقة الخدمة.المو�ضوع

- يتعرف طريقة خدمة الطبق الجاهز في الحفلة.
- يتعرف الأدوات اللازمة لخدمة الطبق الجاهز. 

- يقدم خدمة الطبق الجاهز في الحفلة.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 
 - تنفيذ التمرين )1–2( المتعلق بتقديم الطعام ح�سب طريقة الخدمة.

- تجهيز المعدات والأدوات اللازمة لتنفيذ التمرين قبل بدء الح�صة العملية. 
- تعريف الطلبة بالأدوات اللازمة لخدمة الطبق الجاهز، وت�سميتها لهم.

- تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات التنفيذ الواردة في كتاب الطالب. 
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعتين: �إحداهما تمثل ال�ضيوف، والأخرى تمثل الم�ضيفين، 

ثم الطلب �إليهما تنفيذ التمرين.
- متابعة مجموعتي الطلبة، و�إر�شادهما، والإجابة عن �أ�سئلتهما وا�ستف�ساراتهما.   

- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ التمرين. 
- تبادل الأدوار بين المجموعتين.

- تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين. 

انظر ملحق )1–6( من �أدوات التقويم.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

مفار�ش ال�صواني.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة ب�إعادة تنفيذ التمرين �أكثر من مرة.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )6-1(.

للمعلّم
- الحماقي, يو�سف, �إدارة وفن الم�أكولات والم�شروبات – خدمة الم�ؤتمرات والحفلات 
والاجتماعات, مكتبة الإنجلو الم�صرية, القاهرة, جمهورية م�صر العربية, 2008م.

للطالب
-  الخطيب, خلود, العمليات الإدارية في مجال ال�ضيافة, دار الوراق, عمان, الأردن, 

2000م. 

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
-  كتاب التربية المهنية، ال�صف التا�سع، الجزء الثاني، الوحدة ال�ساد�سة: ال�سياحة، 

الدر�س الثالث: خدمة ال�صحن الجاهز. 

 عملي )�ساعتان(.  

أخطاء شائعة
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

تعزيل الأطباق/ تبديل مناف�ض ال�سجائر.  المو�ضوع

- يتعرف طريقة رفع الأطباق والمناف�ض عن الطاولة.
- يتعرف الأدوات اللازمة لرفع الأطباق والمناف�ض. 

- يرفع الأطباق عن الطاولات، ويبدل مناف�ض ال�سجائر من �أمام ال�ضيوف.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب  
-  تنفيذ التمرين )1–4( المتعلق بتبديل مناف�ض ال�سجائر. 

-  تجهيز المعدات والأدوات اللازمة لتنفيذ التمرين قبل بدء الح�صة العملية. 
-  تعريف الطلبة بالأدوات اللازمة، وت�سميتها لهم.

-  تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات تنفيذه الواردة في كتاب الطالب. 
-  تق�سيم الطلبة �إلى ثلاث مجموعات, تتقم�ص �أولاهما دور ال�ضيوف, وتتولى 

الثانية رفع الأطباق, وتقوم الثالثة بتبديل المناف�ض.
-  متابعة مجموعات الطلبة، و�إر�شادها، والإجابة عن �أ�سئلتها وا�ستف�ساراتها.   

-  تحديد الزمن اللازم لتنفيذ التمرين. 
-  تبادل المهام بين المجموعات.

-  تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )1–7( من �أدوات التقويم. 
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عـلاج
-  تكليف الطلبة ب�إعادة تنفيذ التمرين �أكثر من مرة.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )7-1(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي

للمعلّم
- الحماقي, يو�سف, �إدارة وفن الم�أكولات والم�شروبات – خدمة الم�ؤتمرات والحفلات 
والاجتماعات, مكتبة الإنجلو الم�صرية, القاهرة, جمهورية م�صر العربية, 2008م.

للطالب
- الموقع الإلكتروني الآتي:

- www.starwoodhotels.com/sheraton.

عملي )�ساعتان(. 
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

اتفاقية الحفلات. المو�ضوع

-  يو�ضح المق�صود باتفاقية الحفلات.
- يذكر �أهم المعلومات التي يجب �أن تحتويها اتفاقية الحفلات.

- يو�ضح م�س�ؤوليات العاملين في ق�سم الحفلات. 

التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي
-  التمهيد بربط الدر�س الحالي بما �سبق درا�سته عن طريق الآتي:

 كتابة عنوان المو�ضوع الرئي�س )خدمة الحفلات والمنا�سبات(، والعنوان الفرعي 
)اتفاقية الحفلات( على ال�سبورة.

- طرح الأ�سئلة الآتية: 
  كيف تجهز للحفلات؟

  ما المعلومات اللازمة لتنظيم الحفلات في الفندق؟
  من يدون المعلومات؟

-  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.
التعلّم التعاوني/ المناق�شة 

-  تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات عمل، وتعيين مقرر لكل مجموعة، وتوزيع المهام 
الآتية عليها: 

 مناق�شة اتفاقية الحفلات من حيث تعريفها.
 مناق�شة �أهم المعلومات الواردة في اتفاقية الحفلات.

 مناق�شة الم�س�ؤوليات التي ي�ضطلع بها ق�سم الحفلات.
 مناق�شة مهام مدير الحفلات.

 مناق�شة مهام رئي�س الم�ضيفين.
- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ العمل.

- متابعة مجموعات الطلبة، وتوجيهها، في �أثناء العمل، والإجابة عن ا�ستف�ساراتها.
- عر�ض مقرر كل مجموعة نتائج مجموعته، ومناق�شتها مع بقية المجموعات، ثم 

تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.
التعلّم عن طريق الن�شاط/ الزيارة الميدانية

الفندق في الإعداد  �أق�سام  المتعلق بدور  الن�شاط )3-1(  تنفيذ  الطلبة  -  تكليف 
للحفلات، وذلك على النحو الآتي:

 تنظيم زيارة ميدانية لأحد الفنادق القريبة, وعمل مقابلة مع مدير الحفلات فيها.
 تعرف الأق�سام ذات العلاقة، ودورها في �إعداد الحفلات وتجهيزها, وكذلك 

�أنواع قوائم الطعام الخا�صة بالحفلات.
 تكليف الطلبة كتابة تقرير عن �أهداف الزيارة، ثم عر�ضه على الزملاء في ال�صف.  

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

اتفاقية الحفلات, الح�ضور المجاني, ت�صوير فيديو مك�,سر عر�ض الكيك �شو 
.)CAKE SHOW(

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )1–8( من �أدوات التقويم.
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عـلاج
-  تكليف الطلبة ت�صميم نموذج لاتفاقية حفلات، ثم عر�ضه على الزملاء.  

�إثـراء 
-   تكليف الطلبة �إعداد تقرير عن دور الأق�سام الآتية في خدمة الحفلات: 

     ق�سم الا�ستقبال، ق�سم الم�صبغة، ق�سم ال�صيانة. ثم �إعداد تقرير ومناق�شته مع الزملاء 
في ال�صف.

  

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة. 

-  �أداة التقويم: قائمة ر�صد )1–8(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
-  كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية: مراحل الخدمة، الدر�س 

الأول: مراحل خدمة الطعام وال�شراب. 

للمعلّم
- توفي��ق, ماه��ر, �إدارة الحف�الت والم�ؤتمرات, دار زه��ران للن��رش والتوزيع, عمان، 

الأردن, 2006م.

للطالب
- الدبا�,س نزيه, �إدارة المطاعم وتنظيم الحفلات, دار الحامد, عمان, الأردن, 

2002م. 

- الموقع الإلكتروني الآتي:
www.fourseasons.com/amman.

نظري )�ساعة(، عملي )�ساعتان(. 
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إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

تمرين: اتفاقية الحفلات.   المو�ضوع

-  يو�ضح بنود اتفاقية الحفلة و�أهميتها في تنظيم الحفلات وترتيبها.
-  يو�ضح �أهم المعلومات المت�ضمنة في اتفاقية الحفلات.

-  يملأ النموذج الخا�ص باتفاقية الحفلة. 

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب  
-  تنفيذ التمرين )1–5( المتعلق بتعبئة اتفاقية الحفلات، وذلك كما ي�أتي:

 تجهيز م�شغل التدريب العملي �أو م�شغل الحا�سوب بقرطا�سية )�أقلام، �أوراق، 
م�ساطر(, ونماذج لاتفاقية الحفلة، و�أجهزة حا�سوب مع طابعة.

 تنفيذ المعلم التمرين بم�شاركة �أحد الطلبة، بحيث يتقم�ص دور منظم �أو راعي 
الحفلة، الذي يقوم بعر�ض قاعة الحفلة, و�أخذ الموافقة عليها, وا�ستقبال الزبون 

في مكتبه لتوقيع اتفاقية الحفلة.
اتفاقية الحفلة، ثم كتابتها في نموذج م�صمم على   �شرح خطوات كتابة نموذج 

جهاز الحا�سوب، �أو �سبورة ق�سم التدريب العملي .
 تنفيذ التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب.

-  تكليف الطلبة  تنفيذ التمرين العملي كما ي�أتي:
 تحديد الزمن اللازم لتنفيذ التمرين.

�أو راعي الحفل, والثانية تمثل  �إلى مجموعتين: الأولى تمثل منظم   تق�سيم الطلبة 
مدير الحفلات.

ثم  العملي،  التمرين  المعطاة في  البيانات  الحفلات ح�سب  اتفاقية  نموذج  ملء   
الاحتفاظ بها في ملف الطالب.
- تبادل الأدوار بين المجموعتين.  

- متابعة مجموعتي الطلبة، وتوجيههما، والإجابة عن ا�ستف�ساراتهما. 
-  تقويم �أداء الطلبة.

نظر ملحق )1–9( من �أدوات التقويم.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

معومات �إ�ضافية

- يمكن ت�صميم نموذج محو�سب لاتفاقية الحفلة في ق�سم التدريب العملي, لي�ستخدمه 
الطلبة في تنفيذ التمرين.  
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعادة تعبئة نموذج اتفاقية الحفلات, والاحتفاظ به في ملف خا�ص.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )1–9(.

للمعلّم
- الحماقي, يو�سف, �إدارة وفن الم�أكولات والم�شروبات – خدمة الم�ؤتمرات والحفلات 
والاجتماعات, مكتبة الإنجلو الم�صرية, القاهرة, جمهورية م�صر العربية, 2008م.

للطالب
-  توفيق, ماهر عبد العزيز, �إدارة المطاعم والحفلات, دار زهران, عمان, الأردن، 

2006م. 

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(.  
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

تجهيزات قاعة الحفلات.  المو�ضوع

-  يتعرف المق�صود بقاعة الحفلات.
- يعدد محتويات قاعة الحفلات.

- يميز النقاط الواجب مراعاتها عند اختيار �أثاث قاعة الحفلات.
- يتفقد �صلاحية الأجهزة داخل �صالة الحفلات.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية: 

 �أيكّم ح�ضر حفلة في فندق؟ 
 ما نوع هذه الحفلة؟ 

 كيف كان تجهيز الحفلة؟
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.

التعلّم التعاوني/ العمل الجماعي 
-  تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات عمل، وتعيين مقرر لكل مجموعة، وتكليفها بتنفيذ 

ق�ضية المناق�شة. 
-  مناق�شة كل مجموعة البنود الثلاثة الواردة في ق�ضية المناق�شة.

-  تحديد الوقت اللازم لتنفيذ المهمة. 
-  عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ومناق�شتها مع 

بقية المجموعات. 
-  تدوين الإجابات ال�صحيحة على ال�سبورة.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب  
-  تنفيذ التمرين )1–6( المتعلق بالتحقق من تجهيزات الحفلة. 

-  تجهيز المعدات والأدوات اللازمة لتنفيذ التمرين قبل بدء الح�صة العملية. 
-  تعريف الطلبة بالأدوات اللازمة لتنفيذ التمرين، وت�سميتها لهم.

-  تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب. 
-  تحديد الوقت اللازم لتنفيذ التمرين. 

-  تنفيذ الطلبة التمرين.
-  توجيه الطلبة، و�إر�شادهم، والإجابة عن �أ�سئلتهم وا�ستف�ساراتهم.   

-  تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

حواجز متحركة )Mobil Partitions(, من�صة �إلقاء الكلمة.

 التحقق من �صلاحية جميع الأدوات الخا�صة بالحفلة قبل موعد بدئها.

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )1–10( من �أدوات التقويم. 
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معومات �إ�ضافية

-   في حال كان عدد ال�ضيوف �أكثر من المتوقع �أو المتفق عليه بين �صاحب الدعوة 
والفندق، ي�ضاف مبلغ محدد �إلى الفاتورة بعد �إبلاغ �صاحب الدعوة. 
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عـلاج
-  تكليف الطلبة عمل قائمة بالتجهيزات الم�ستخدمة في قاعة الحفلات.

�إثـراء 
  

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

-  �أداة التقويم: قائمة �شطب )1–10(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
-  كتاب خدمة الطعام، الم�ستوى الأول، الوحدة الأولى: المطاعم، الدر�س الثاني: 

تجهيزات المطعم.

للمعلّم
- توفيق, ماهر, �إدارة الحفلات والم�ؤتمرات, دار زهران للن�شر والتوزيع, عمان, الأردن, 

2006م.

للطالب
- الدبا�,س نزيه, �إدارة المطاعم وتنظيم الحفلات, دار الحامد, عمان, الأردن, 

2002م. 

- الموقع الإلكتروني الآتي:
www.fourseasons.com/amman.

نظري )�ساعة(, عملي )�ساعتان(.  
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التقارير والك�شوفات المالية 
)Reports and Financial Statements(
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

محا�سبة ال�ضيوف.المو�ضوع

- يتعرف طرائق محا�سبة ال�ضيوف.
- يو�ضح �إجراءات محا�سبة ال�ضيوف المختلفة.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية:

  �أيكّم تناول وجبة طعام في �أحد المطاعم �أو الفنادق؟ 
  كيف دفع الح�ساب؟

  هل �سبق �أن �شاركت والدك في �شراء حاجيات البيت، وكان الدفع بطريقة غير 
نقدية؟ 

  ما هذه الحاجات؟
-  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.

التدري�س المبا�شر/ �أوراق العمل 
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات، وتعيين مقرر لكل مجموعة.

- توزيع ورقة العمل  )2–1( على الطلبة، وبيان المطلوب منها.
- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ ورقة العمل. 

- متابعة مجموعات الطلبة، والإجابة عن ا�ستف�ساراتها و�أ�سئلتها.
- عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ومناق�شتها مع 

بقية المجموعات، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 
- تقويم �أداء الطلبة. 

التعلّم التعاوني/ العمل الجماعي  
- الطلب �إلى الطلبة تنفيذ المهام الواردة في ق�ضية المناق�شة.

- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ العمل. 
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 

التعلّم عن طريق الن�شاط/ الزيارة الميدانية
- تكليف الطلبة تنفيذ الن�شاط )2–1( المتعلق ب�أنواع بطاقات الائتمان.

- تنظيم زيارة ميدانية �إلى �أحد الفنادق القريبة من منطقة المدر�سة.
ا�ستخدامها في دفع  �أنواع بطاقات الائتمان المعتمدة, وكيفية  - كتابة تقرير عن 

قيمة الخدمات التي يقدمها الفندق.
- عر�ض التقرير ومناق�شته في ال�صف.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

بطاقة ائتمان, �شيكات �سياحية, خطاب ال�ضمان.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق �إجابات الأ�سئلة )1(، وملحق )2–1( من �أدوات التقويم, وملحق )2-1( من �أوراق العمل. 
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التقارير والكشوفات المالية.الوحدة الثانية:  
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عـلاج
-  تكليف الطلبة زيارة فندق �أو مطعم قريب من مكان �إقامتهم، ثم �إعداد تقرير عن 

الطرائق المتبعة في محا�سبة ال�ضيوف.

�إثـراء 
  

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

-  �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )2–1(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
-  كتاب التربية المهنية، ال�صف الثامن، الجزء الثاني، الوحدة الخام�سة: تكنولوجيا 

التنفيذات المالية والتجارية، الدر�س الأول: بطاقة الائتمان. 

للمعلّم
- حافظ, عبد الكريم, الإدارة الفندقية وال�سياحية, دار زهران للن�شر والتوزيع, عمان، 

الأردن، 2010م.

للطالب
الب�شرية في �صناعة ال�ضيافة, دار زهران  �إدارة الموارد  النبي,  -  الطائي, حميد عبد 

للن�شر والتوزيع, عمان, الأردن, 2000م.

- الموقع الإلكتروني الآتي:
- www.intercontinental.com. 

نظري )�ساعة(، عملي )�ساعتان(. 
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إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

تمرين: محا�سبة ال�ضيوف ببطاقة الائتمان.المو�ضوع

- يتعرف �أ�س�س المحا�سبة ببطاقة الائتمان.
- يميز �أنواع بطاقات الائتمان بع�ضها من بع�ض.

- يحا�سب ال�ضيوف ببطاقة الائتمان.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب  
-  تجهيز م�شغل التدريب العملي بالأدوات اللازمة )جهاز �سحب بطاقات الائتمان 
الإلكتروني، بطاقة الائتمان, قرطا�سية, طاولة �أمين ال�صندوق( قبل بدء الح�صة 

العملية.
- تعريف الطلبة ببطاقة الائتمان ومحتوياتها. 

- تعريف الطلبة بجهاز �سحب بطاقة الائتمان. 
- تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب.

 تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات، وتعيين مقرر لكل مجموعة, ثم توزيع الأدوار على  
�أفراد كل منها )�ضيف, �أمين �صندوق(.

 تحديد الزمن اللازم لتنفيذ التمرين.
 تكليف مجموعات الطلبة تنفيذ التمرين.

 متابعة الطلبة وتوجيههم في �أثناء تنفيذ التمرين.
 تبادل الأدوار بين المجموعات.

 تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين.

انظر ملحق )2-2( من �أدوات التقويم. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

جهاز ال�سحب الخا�ص ببطاقة الائتمان.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين �أكثر من مرة. 

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )2–2(.

للمعلّم
- حافظ, عبد الكريم, الإدارة الفندقية وال�سياحية, دار زهران للن�شر والتوزيع, عمان، 

الأردن، 2010م.

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(.  

-  كتاب التربية المهنية، ال�صف الثامن، الجزء الثاني، الوحدة الخام�سة: تكنولوجيا 
التنفيذات المالية والتجارية، الدر�س الأول: بطاقة الائتمان. 
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تمرين: محا�سبة ال�ضيف بال�شيكات.   المو�ضوع

- يتعرف �أنواع ال�شيكات.
- يحا�سب ال�ضيف بطريقة الدفع بو�ساطة ال�شيكات. 

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 
- تجهيز م�شغل التدريب العملي بالأدوات اللازمة )قرطا�سية, نماذج �شيكات, �أقلام, 

طاولة �أمين ال�صندوق( قبل بدء الح�صة العملية.
- تعريف الطلبة بالبيانات الخا�صة بال�شيكات. 

- تنفيذ المعلم التمرين ح�سب خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب.
�إلى مجموعات، وتعيين مقرر لكل مجموعة, وتوزيع المهام على   تق�سيم الطلبة 

�أفراد كل مجموعة )�ضيف, �أمين �صندوق(.
 تحديد الوقت اللازم لتنفيذ التمرين. 

 تنفيذ مجموعات الطلبة التمرين.
 متابعة مجموعات الطلبة وتوجيهها في �أثناء �أداء التمرين.

 تبادل الأدوار بين المجموعات.
 تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين.

انظر ملحق )2–3( من �أدوات التقويم. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين �أكثر من مرة.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )3-2(.

للمعلّم
- حافظ, عبد الكريم, الإدارة الفندقية وال�سياحية, دار زهران للن�شر والتوزيع, عمان، 

الأردن، 2010م.

للطالب
الموقع الإلكتروني الآتي: 	-

- www.intercontinental.com.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي

 عملي )�ساعتان(.  

أخطاء شائعة
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التقارير والك�شوفات المالية.المو�ضوع

- يتعرف �أنواع تقارير المبيعات في ق�سم الطعام وال�شراب.
- يو�ضح المعلومات الواردة في تقرير مبيعات الحفلات.

- يميز طريقة الدفع )نقدي، ذمم(.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للمو�ضوع بطرح بع�ض الأ�سئلة، مثل:  

   ما المق�صود بالمبيعات؟ 
  كيف تحفظ بيانات المبيعات؟  

-  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.
التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي 

- تح�ضير نماذج لتقرير مبيعات الحفلات م�سبقًا.
- توزيع النماذج على الطلبة.

- تو�ضيح محتوى هذه النماذج. 
- تكليف الطلبة ملء نموذج تقرير مبيعات الحفلات من البيانات التي ورد ذكرها 

في كتاب الطالب.
- الإيعاز �إلى الطلبة ح�ساب المجموع.

- توجيه الطلبة، ثم عر�ض نتائج المجموع، ومقارنة بع�ضها ببع�ض. 
- تقويم �أداء الطلبة.

انظر ملحق )2–4( من �أدوات التقويم. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  توزيع نماذج �أخرى على الطلبة وتكليفهم بتعبئة البيانات وجمعها مرة �أخرى.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )4-2(.

للمعلّم
- توفيق, ماهر عبد العزيز, �إدارة المطاعم والحفلات, دار زهران للن�شر والتوزيع, 

عمان، الأردن، 2006م.

للطالب
الموقع الإلكتروني الآتي: 	-

- www.intercontinental.com.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب التربية المهنية، ال�صف التا�سع، الجزء الأول، الوحدة الثانية: الم�ستندات في 

الأعمال التجارية، الدر�س الثاني: نماذج م�ستندات تجارية.

نظري )�ساعة(. 

أخطاء شائعة
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

تقرير الإيرادات اليومي للمطعم.المو�ضوع

- يو�ضح �أهمية تقرير الإيرادات اليومي للمطعم.
- يميز بين تقرير مبيعات الحفلات وتقرير الإيرادات اليومي للمطعم.

- يح�سب معدل �إنفاق الزبون في المطعم, ومعدل عدد ال�ضيوف اليومي, ومعدل 
الإيرادات اليومي.

التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي 
- التمهيد بربط الدر�س الحالي بالدر�س ال�سابق عن طريق الآتي:

 كتابة عنوان المو�ضوع الرئي�س )التقارير والك�شوفات المالية(، والعنوان الفرعي 
)تقرير الإيرادات اليومي للمطعم( على ال�سبورة.

 تح�ضير نماذج لتقرير الإيرادات اليومي للمطعم م�سبقًا.
 توزيع النماذج على الطلبة.

 تكليف الطلبة تعبئة تقرير الإيرادات اليومي للمطعم من البيانات الموجودة 
في كتاب الطالب.

 تكليف الطلبة ح�ساب المجموع .
 ح�ساب مجموع مبيعات الطعام وال�شراب وبدل الخدمة.

 ح�ساب مجموع النقدي والذمم.
و�ضريبة  الخدمة  وبدل  وال�شراب  الطعام  مبيعات  ح�ساب  مجموع  مطابقة    

المبيعات، بحيث يكون م�ساوياً لمجموع النقدي والذمم.
- الطلب �إلى الطلبة عر�ض نتائج المجموع، ومقارنة بع�ضها ببع�ض.

- تقويم �أداء الطلبة.
التعلّم التعاوني/ العمل الجماعي  

والك�شوفات  )التقارير  المناق�شة  ق�ضية  الواردة في  المهام  تنفيذ  الطلبة  تكليف   -
مناق�شته  ثم  تقرير عنها،  ثم كتابة  الفندقي(,  العمل  الم�ستخدمة في  المحا�سبية 

في ال�صف. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )2–5( من �أدوات التقويم.
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عـلاج
-  توزيع نماذج �أخرى على الطلبة، ثم تكليفهم تعبئة البيانات وجمعها مرة �أخرى.

�إثـراء 
  

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

-  �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )2–5(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب التربية المهنية، ال�صف التا�سع، الجزء الأول، الوحدة الثانية: الم�ستندات في 

الأعمال التجارية، الدر�س الثاني: نماذج م�ستندات تجارية.

للمعلّم
للن�شر والتوزيع,  �إدارة المطاعم والحفلات, دار زهران  العزيز,  - توفيق, ماهر عبد 

عمان، الأردن، 2006م.

للطالب
-  الخطيب, خلود, العمليات الإدارية في مجال ال�ضيافة, دار الوراق, عمان, الأردن, 

2000م.

- الموقع الإلكتروني الآتي:
- www.intercontinental.com. 

 نظري )�ساعة(. 
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

تمرين: تقرير مبيعات الحفلات. المو�ضوع

- يتعرف المعلومات التي يحتويها تقرير مبيعات الحفلات.
- يملأ النموذج الخا�ص بتقرير مبيعات الحفلات.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب
- تجهيز م�شغل التدريب العملي بقرطا�سية )�أقلام، �أوراق، م�سطرة(، و�آلة حا�سبة, 

ونماذج تقرير مبيعات الحفلات، وذلك  قبل بدء الح�صة العملية.
- تو�ضيح المعلومات الواردة في تقرير مبيعات الحفلات.

- تنفيذ المعلم التمرين ح�سب ت�سل�سل خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب.
- توزيع نموذج تقرير مبيعات الحفلات على الطلبة.

- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ التمرين. 
- تكليف الطلبة تنفيذ التمرين.

�أثناء تنفيذ  �أ�سئلتهم وا�ستف�ساراتهم في  - متابعة الطلبة وتوجيههم، والإجابة عن 
التمرين.

- عر�ض الطلبة المعلومات، ومقارنة بع�ضها ببع�ض. 
- تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )2-6( من �أدوات التقويم.

90



91

عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين �أكثر من مرة. 

�إثـراء 
  

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

-  �أداة التقويم: قائمة ر�صد )6-2(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب التربية المهنية، ال�صف التا�سع، الجزء الأول، الوحدة الثانية: الم�ستندات في 

الأعمال التجارية، الدر�س الثاني: نماذج م�ستندات تجارية.

للمعلّم
- حافظ, عبد الكريم, الإدارة الفندقية وال�سياحية, دار زهران للن�شر والتوزيع, عمان، 

الأردن، 2010م .

للطالب
- الموقع الإلكتروني الآتي:

- www.intercontinental.com.

عملي )�ساعتان(.
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

تمرين: �إعداد تقرير الإيرادات اليومي. المو�ضوع

- يملأ النموذج الخا�ص بتقرير الإيرادات اليومي.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب
- تجهيز م�شغل التدريب العملي بقرطا�سية )�أقلام، �أوراق، م�سطرة(، و�آلة حا�سبة, 

ونماذج تقرير الإيرادات اليومي، وذلك قبل بدء الح�صة العملية.
- تنفيذ المعلم التمرين ح�سب ت�سل�سل خطوات العمل الواردة في كتاب الطالب.

- توزيع نموذج تقرير مبيعات الحفلات على الطلبة.
-  تحديد الزمن اللازم لتنفيذ العمل.

-  توجيه الطلبة، والاجابة عن �أ�سئلتهم وا�ستف�ساراتهم.
- عر�ض الطلبة المعلومات، ومقارنة بع�ضها ببع�ض.

-  تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

 انظر ملحق )2-7( من �أدوات التقويم.
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين �أكثر من مرة. 

�إثـراء 
  

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

-  �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )7-2(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب التربية المهنية، ال�صف التا�سع، الجزء الأول، الوحدة الثانية: الم�ستندات 

في الأعمال التجارية، الدر�س الثاني: نماذج م�ستندات تجارية.

للمعلّم
- حافظ, عبد الكريم, الإدارة الفندقية وال�سياحية, دار زهران للن�شر والتوزيع, عمان، 

الأردن، 2010م .

للطالب
- الموقع الإلكتروني الآتي:

- www.intercontinental.com.

عملي )�ساعتان(.
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دور التكنولوجيا
 )The Role of Technology(
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

دور التكنولوجيا في خدمة الطعام.المو�ضوع

- يتعرف التكنولوجيا الم�ستخدمة في خدمة الطعام.
- يبين فوائد التكنولوجيا الم�ستخدمة في خدمة الطعام.

- يو�ضح �أغرا�ض عملية تقييم �إنتاجية العاملين. 

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية: 

  ما و�سائل التكنولوجيا الحديثة في منزلك؟
  هل توجد و�سائل تكنولوجيا في مطبخ منزلك؟ 

ا في حياتكم اليومية؟   هل �أدت دورًا مهمًّ
-  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 

 التدري�س المبا�شر/ ورقة عمل 
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات، وتعيين مقرر لكل مجموعة.

- توزيع ورقة العمل )3–1( على الطلبة، وبيان المطلوب منها.
- تكليف الطلبة تنفيذ ورقة العمل مع تحديد وقت زمني للتنفيذ. 
- متابعة مجموعات الطلبة، والإجابة عن �أ�سئلتها وا�ستف�ساراتها. 

- عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ومناق�شتها مع 
بقية المجموعات، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة.

- تقويم �أداء الطلبة. 
التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي 

موظفو  بها  ي�ضطلع  التي  التوظيف  �إجراءات  عن  للطلبة  تقديمي  عر�ض  تقديم   -
��شؤون الموظفين.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ زيارة ميدانية 
- تكليف الطلبة تنفيذ الن�شاط )3–1(  من كتاب الطالب.

- تنظيم زيارة لفندق قريب من المدر�سة, وعمل مقابلة مع مدير ��شؤون الموظفين 
فيه. 

الحا�سوبية  والملفات  التوظيف  الموظفين نماذج من طلبات  ��شؤون  - عر�ض مدير 
للموظفين. 

- �شرح المدير �إجراءات اختيار الموظف المنا�سبة. 
- تكليف الطلبة �إعداد تقرير عن �أهداف الزيارة، و�أهم المعلومات التي خل�صوا 

�إليها من المقابلة, ثم عر�ضها على الزملاء.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

تكنولوجيا, تقييم �إنتاجية العاملين, الملف الحا�سوبي.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق �إجابات الأ�سئلة )1(, وملحق )3-1( من �أوراق العمل, وملحق )3-1( من �أدوات التقويم.
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دور التكنولوجيا. الوحدة الثالثة:  
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عـلاج
قائمة  لإعداد  الإلكترونية  المواقع  �أحد  ت�صفح  �أو  المكتبة،  زيارة  الطلبة  تكليف   -

بو�سائل التكنولوجيا الم�ستخدمة في الفنادق والمطاعم.  
�إثـراء 

و�أخذ  فيه,  الموظفين  ��شؤون  مدير  ومقابلة  الفنادق  �أحد  زيارة  الطلبة  تكليف   -
ثم  فيه,  الموجودة  البيانات  �أهم  وكتابة  بالفندق,  توظيف خا�ص  نموذج طلب 

عر�ضه على الزملاء.  

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )3–1(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
البحث  التا�سعة:  العا�شر، الجزء الأول، الوحدة  التربية المهنية، ال�صف  - كتاب 

عن عمل )وظيفة(، الدر�س الأول: كيف تقدم نف�سك للعمل؟.  

للمعلّم
دار زهران  ال�ضيافة,  الب�شرية في �صناعة  الموارد  �إدارة  النبي,  عبد  الطائي, حميد   -

للن�شر والتوزيع, عمان, الأردن، 2000م. 

للطالب
-  العاني, رعد مجيد, تكنولوجيا التنظيم ال�سياحي, دار كنوز المعرفة للن�شر والتوزيع, 

عمان, الأردن, 2008م.

- الموقع الإلكتروني الآتي:
-www.fourseasons.com/amman. 

نظري )�ساعة(، عملي )�ساعتان(. 
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الملاحق

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

الأنظمة الإلكترونية.المو�ضوع

- يتعرف الأنظمة والبرامج العالمية والمحلية.
- يو�ضح الفرق بين الأنظمة العالمية والمحلية.

.)Micros( يتعرف جهاز الحا�سوب في ق�سم خدمة الطعام -

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للمو�ضوع بطرح الأ�سئلة الآتية: 

 هل زرت مطعم وجبات �سريعة؟
 كيف �أخذ الطلب منك؟

عملية  �شاهدت  هل  الفنادق،  �أحد  في  الميداني  العملي  تدريبك  على  بناءً   
ت�سجيل الطلب بو�ساطة جهاز الحا�سوب؟ �صف هذا الجهاز؟ 

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتها، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 
التدري�س المبا�شر/ عر�ض تو�ضيحي 

-  ا�صطحاب الطلبة �إلى م�شغل التدريب العملي في المدر�سة , لتعريفهم بجهاز 
 .)Micros(

- تو�ضيح �أجزاء الجهاز، وتعريفهم �آلية العمل به. 
تقديم  �آخرين  �إلى  الطلب  ثم  المعلومات،  �إعادة �شرح  الطلبة  �أحد  �إلى  الطلب   -

المعلومات نف�سها.
التعلّم التعاوني/ العمل الجماعي 

- حجز م�شغل الحا�سوب قبل بدء الح�صة النظرية.
- ا�صطحاب الطلبة �إلى م�شغل الحا�سوب, ثم توزيعهم �إلى مجموعات، وتعيين 

مقرر لكل مجموعة.
- الطلب �إلى الطلبة تنفيذ ق�ضية البحث )الأنظمة والبرامج الم�ستخدمة في خدمة 

الطعام وال�شراب(. 
- تحديد الزمن اللازم لتنفيذ العمل. 

- متابعة مجموعات الطلبة، وتوجيهها، والإجابة عن ا�ستف�ساراتها.
- عر�ض مقرر كل مجموعة المعلومات التي تتو�صل �إليها مجموعته، ومناق�شتها في 

ال�صف، ثم تدوين ال�صحيح منها على ال�سبورة. 
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة. 

- تقويم �أداء الطلبة. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

.)Micros( نقاط البيع, جهاز
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

انظر ملحق )3-2( من �أدوات التقويم.
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عـلاج
مديره،  ومقابلة  �إقامتهم,  مكان  من  قريب  فندق  �أو  مطعم  زيارة  الطلبة  تكليف   -
وتعرف النظام الم�ستخدم في خدمة الطعام وال�شراب, ثم كتابة تقرير عنه، وعر�ضه 

على الزملاء.
�إثـراء 

- تكليف الطلبة زيارة مطعم متخ�ص�ص و�آخر تابع لفندق، لتعرف نظام البيع فيهما 
با�ستخدام التكنولوجيا, والطريقة المتبعة في ذلك، والفرق بين النظامين, ثم كتابة 

تقرير عن ذلك، وعر�ضه على الزملاء.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )3–2(.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب التربية المهنية، ال�صف العا�شر، الجزء الأول، الوحدة التا�سعة: البحث عن 

عمل )وظيفة(، الدر�س الأول: كيف تقدم نف�سك للعمل؟. 

للمعلّم
دار زهران  ال�ضيافة,  الب�شرية في �صناعة  الموارد  �إدارة  النبي,  عبد  الطائي, حميد   -

للن�شر والتوزيع, عمان, الأردن، 2000م. 

للطالب
-  العاني, رعد مجيد, تكنولوجيا التنظيم ال�سياحي, دار كنوز المعرفة للن�شر والتوزيع, 

عمان, الأردن, 2008م.

- الموقع الإلكتروني الآتي:
- www.fourseasons.com/amman. 

نظري )�ساعة(، عملي )�ساعتان(. 
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تمرين: ا�ستخدام البرمجيات في �أخذ طلبات ال�ضيف.   المو�ضوع

- يتعرف �أجزاء جهاز المايكرو�س.
- يتعرف كيفية ا�ستخدام الجهاز في ت�سجيل طلب ال�ضيف.
- ي�ستقبل طلب ال�ضيف با�ستخدام برمجيات خدمة الطعام.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب  
- تنظيم زيارة ميدانية لأحد الفنادق �أو المطاعم المتخ�ص�صة القريبة من المدر�سة, 
ومقابلة مدير المطعم �أو الفندق )في حال عدم توافر الجهاز في م�شغل التدريب 

العملي بالمدر�سة(.
ا تو�ضيحيًّا لجهاز المايكرو�س الموجود. - تقديم المدير �أو المعلم عر�ضً

- تو�ضيح نقاط البيع وت�سميتها للطلبة. 
- تنفيذ المعلم �أو المدير المطعم التمرين ح�سب ت�سل�سل خطوات العمل الواردة 

في كتاب الطالب.  
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعتين: الأولى تتقم�ص دور ال�ضيوف, والأخرى دور 

الم�ضيف. 
- تحديد الوقت اللازم لتنفيذ التمرين. 

- �أخذ الطلبة الم�ضيفين طلبات زملائهم ال�ضيوف، وتدوينها في دفتر الطلبات. 
- تبادل الأدوار بين المجموعتين. 

- متابعة مجموعات الطلبة، وتوجيهها، والإجابة عن �أ�سئلتها وا�ستف�ساراتها.
- تقويم �أداء الطلبة.  

انظر ملحق )3-3( من �أدوات التقويم.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

الملاحق

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إعادة التمرين �أكثر من مرة. 

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )3–3(.

للمعلّم
دار زهران  ال�ضيافة,  الب�شرية في �صناعة  الموارد  �إدارة  النبي,  عبد  الطائي, حميد   -

للن�شر والتوزيع, عمان, الأردن، 2000م.
للطالب

- العاني، رعد مجيد, تكنولوجيا التنظيم ال�سياحي, دار كنوز المعرفة للن�شر والتوزيع, 
عمان, الأردن, 2008م.
الموقع الإلكتروني الآتي: 	-

- www.fourseasons.com/amman.               

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلّم

التكامل الر�أ�سي

عملي )ثلاث �ساعات(.

أخطاء شائعة
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الم�ستوى الثالث

�إجابات الأ�سئلة

ملحق
1
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�إجابات الأ�سئلة
)م3( 

 -1
�أ–  ال�شاي الأ�سود.             ب–  ال�شاي الأخ�ضر.            جـ–  ال�شاي المنكه.

-2
د -  �إبريق ماء �ساخن.   جـ–  �إبريق �شاي.      	 ب–  مفر�ش �صينية.  	 	 			  �أ    – �صينية.    

ح– وعاء �سكر.  ز  –    م�صفاة �شاي.  	 و  –   �إناء للف�ضلات. 	 	 هـ - �إبريق حليب.	 	
ط –فنجان و�صحن فنجان �شاي.	 ي– ملعقة �شاي.      

-3
�أ   – ا�ستعمال ماء نقي بارد.      

ب– ت�سخين الماء حتى درجة الغليان.
جـ- و�ضع الماء ال�ساخن في �إبريق التقديم لت�سخينه.

د  - �إفراغ الماء من �إبريق التقديم قبل تح�ضير ال�شاي.
هـ - و�ضع كمية ال�شاي المنا�سبة ل�سعة �إبريق ال�شاي.

و  -  �صب الماء المغلي في الإبريق.

4- قهوة عربية �سادة، القهوة التركية، القهوة الأمريكية، قهوة �سريعة الذوبان، قهوة �إ�سبري�سو، قهوة كابت�شينو.

-5
القهوة العربية ال�سادةالقهوة التركية

-  �إعداد القهوة بنقعها مدّة وغليها.-  �إعداد القهوة بغليها مبا�شرة قبل التقديم.
-  عدم �إ�ضافة �سكر �إليها.-  �إ�ضافة �سكر �إليها ح�سب الطلب.

- تقديمه��ا لل�ضيف محمول��ة على �صيني��ة مع فنجان 
و�صحن فنجان، و�سكبها له قبل التقديم.

- تقديمها ب�سكب كمية ب�سيطة منها في فنجان خا�ص 
بال�ضيف.

- �صينية، مفر�ش �صينية, فنجان، �صحن فنجان, غلاية 
قهوة.

-  دلة قهوة، فنجان خا�ص بالقهوة ال�سادة.

-6
�أ   – حفظ القهوة ب�أوعية محكمة الإغلاق.

ب– ا�ستعمال قهوة طازجة حديثة التحمي�ص.
جـ- ا�ستعمال �أدوات و�أجهزة تح�ضير نظيفة.

د  - ا�ستعمال ماء نقي.
هـ - تجهيز القهوة ب�صورة �آلية، �أو بو�ساطة غلاية القهوة.

و  - و�ضع الماء ال�ساخن لت�سخين �إبريق القهوة قبل ملئه بالقهوة، وكذلك الفنجان.
ز  - تقديم القهوة بعد �إعدادها قبل �أن تبرد.

الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.
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�إجابات الأ�سئلة
)م3( 

الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.

-  7
�أ   – حمل الم�ضيف الأدوات اللازمة لخدمة القهوة على �صينية الخدمة.

ب– و�ضع فنجان القهوة مع �صحنها والملعقة �أمام ال�ضيف.
جـ- و�ضع وعاء ال�سكر و�إبريق الحليب على يمين ال�ضيف.
د  - �سكب القهوة في فنجان ال�ضيف حتى ثلاثة �أرباعه.
هـ - و�ضع �إبريق القهوة على يمين ال�ضيف وكذا المقب�ض. 

و  - �إف�ساح المجال �أمام ال�ضيف لو�ضع ال�سكر والحليب ح�سب رغبته.
-  8

كركديهحلبةبابونجقرفةنعناعيان�سونا�سم النبات العطري 

النقع الغلي طريقة الإعداد
النقع الغليال�ساخن 

النقع الغليال�ساخن
ال�ساخن

-  9
�أ   – المياه: المياه المعدنية، المياه الغازية.

ب– الع�صائر: الع�صير ال�صناعي، الع�صير الطبيعي، الكوكتيل.
-10

المياه المعدنية: هي مياه معب�أة ب�شكل �صحي, وتحتوي على ن�سبة معينة من المعادن المفيدة للإن�سان.
المياه الغازية: هي مياه م�ضاف �إليها غاز ثاني �أك�سيد الكربون النقي مثل مياه ال�صودا الغازية, وقد ت�ضاف �إليها نكهات 

مثل البرتقال والليمون.
-11

الع�صير الطبيعي: هو ع�صير يح�ضر من بع�ض �أنواع الفاكهة الطازجة، ويقدم مبا�شرة بعد الع�صر والتح�ضير.
الع�صير ال�صناعي: هو ع�صير ي�صنع بنكهات مختلفة من الفاكهة، وت�ضاف �إليه مواد حافظة، ثم يعب�أ في عبوات خا�صة.

-12
�أ   –  الاعتذار من ال�ضيف, تبديل القهوة وتقديم قهوة جديدة �ساخنة، و�إ�شعاره ب�أهميته.

ب–  الاعتذار منه, و�إ�شعاره ب�أنّ خط�أ ما وقع عند تقديم الطلب، وتقديم الحليب له فورًا. 
         وفي كلتا الحالتين، يمكن تقديم نوع من ال�ضيافة لإر�ضاء ال�ضيف.
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�إجابات الأ�سئلة
)م3( 

الوحدة الثانية
خدمة البوفيه.

 -1
�أ   -  بوفيه الفطور.         ب- بوفيه الغداء والع�شاء.        جـ -  بوفيه الحفلات.

 -2
ا, وقي��ام ال�ضيف ب�سكب ما  �أ   - البوفي��ه: ه��و عر�ض الطع��ام البارد وال�ساخن والحلويات على ط��اولات مرتبة ترتيبًا خا�صًّ

يختاره من طعام ح�سب نظام الخدمة الذاتية.
ب- حافظات الطعام: هي حافظات ذات �أ�شكال مختلفة تحفظ فيها الأطعمة، وتو�ضع تحتها المادة الم�شتعلة للمحافظة على 

الطعام �ساخنًا في �أثناء فترة الخدمة.
جـ- الفطور الأوروبي: مرد هذا الفطور فرن�سا، وهو يو�صف بالب�ساطة كونه ي�أخذ �شكل الوجبة الخفيفة, ويعد �أ�سا�سيًّا في 

الفنادق، ولا يحتاج �إلى مجهود كبير لتجهيزه.
د  - الفطور الإنجليزي: هو نوع من �أنواع الفطور يمتاز بالب�ساطة في التكوين، وقوة الطعم، والاعتماد على المنتجات الطبيعية 

ذات الجودة العالية, وي�شمل الأ�صناف التي يحتويها الفطور الأوروبي، بالإ�ضافة �إلى مجموعة �أخرى من المواد.
 -3

�أ   - الفطور الأوروبي: مرد هذا الفطور فرن�سا، وهو يو�صف بالب�ساطة كونه ي�أخذ �شكل الوجبة الخفيفة, ويعد �أ�سا�سيًّا في 
الفنادق، ولا يحتاج �إلى مجهود كبير لتجهيزه, ويحتوي على الأ�صناف الآتية من الطعام: خبز تو�ست محم�,ص زبدة, 

مربى، ع�سل, م�شروبات �ساخنة كال�شاي �أو القهوة, ع�صير بارد.
ب- الفطور الإنجليزي: هو نوع من �أنواع الفطور يمتاز بالب�ساطة في التكوين، وقوة الطعم، والاعتماد على المنتجات الطبيعية 
ذات الجودة العالية, وي�شمل الأ�صناف التي يحتويها الفطور الأوروبي، بالإ�ضافة �إلى مجموعة �أخرى من المواد: حبوب 

الفطور، اللبن والجبن, بي�ض ح�سب الطلب, خ�ضار مطهوة، فواكه طازجة، �أو �سلطة فواكه, لحوم حمراء �أو بي�ضاء.
جـ- الفطور الأمريكي: يحتوي هذا الفطور على مكونات الفطور الإنجليزي نف�سها، بالإ�ضافة �إلى الأ�صناف الآتية: لحوم 

باردة كالرو�ست بيف والحب�ش المدخن والمرتديلا, �أ�سماك باردة مثل التونا والأن�شوجة, فاكهة المو�سم.
د  -  الفطور ال�شرقي: ي�سمى هذا النوع بالفطور الوطني �أو المحلي، ويحتوي على الأ�صناف الآتية: م�شروبات �ساخنة, خبز 
عربي, زيت وزعتر, جبنة بي�ضاء، لبنة, فول مدم�س، حم�ص، فتة، فلافل, زيتون �أ�سود، زيتون �أخ�ضر، مخللات, بي�ض 

ب�أنواعه.
هـ- بوفيه الفطور: يبرز هذا النوع من الخدمة �إمكانيات المطبخ الفنية, ويمكن عمل �أ�شكال عدّة منه على طاولات مت�صلة 
�أو منف�صلة ح�سب عدد ال�ضيوف و�أ�سلوب الخدمة. وتف�ضل الفنادق ا�ستخدام هذا النوع من الفطور ل�سرعة �إعداده، 
وتمكين ال�ضيوف من اختيار ما ينا�سبهم من الأطباق المعرو�ضة؛ �إذ يتناول غالبية النزلاء فطورهم مبكرًا وفي �آنٍ معًا, 
خا�صة في حال وجود �أعداد كبيرة منهم، �أو مجموعات �سياحية مرتبطة ببرامج معينة. وي�شمل هذا البوفيه الأ�صناف 
الفواكه  البي�ض,  �أطباق  الفطور,  �أجبان, منتجات حبوب  �ألبان،  �أنواع من الخبز, مربى، ع�سل,  بارد,  الآتية: ع�صير 

الطازجة، �أو �سلطة الفواكه, م�شروبات �ساخنة, بقوليات, لحوم باردة و�ساخنة. 
و�أجواء  تتنا�سب  بت�صاميم  القاعات  �إذ تجهز  �شهر رم�ضان؛  الزبائن في  البوفيه لجذب  يعد هذا  �سحور رم�ضان:  بوفيه  و - 
رم�ضان، وهو يحتوي على الأطعمة الآتية: ع�صير الفواكه، �أو قمر الدين, جبنة بي�ضاء، لبنة، لبن, حم�,ص فول, خبز 

عربي, فواكه طازجة, �شاي، �أو قهوة.
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�إجابات الأ�سئلة
)م3( 

الوحدة الثانية
خدمة البوفيه.

 -4
�أ   - �سلة الخبز في البدء.

ب- �صحون ال�صيني في بدء البوفيه لي�سكب ال�ضيوف طعامهم فيها.
جـ- �أطباق ال�سلطات والمقبلات والأ�صناف الخا�صة به.

د  - �أطباق ال�شوربات، وفناجينها، و�صحونها، وملاعق ال�شوربة.
هـ - الأطباق الرئي�سة؛ كاللحوم، والأ�سماك، والطيور.

و  - �أطباق الحلويات والفواكه.
 -5

�أ   - م�ساعدة ال�ضيوف على تقطيع بع�ض �أنواع اللحوم.
ب- الإجابة عن ا�ستف�سارات ال�ضيف بخ�صو�ص �أطباق الطعام.

جـ- �إعادة الجاطات الفارغة �إلى المطبخ، وتزويد البوفيه بالأطعمة.
د  - البقاء قرب الموائد لتلبية احتياجات ال�ضيوف.

هـ - تنظيف بقايا الطعام المتناثرة على طاولات البوفيه.
 -6

�أ   - ا�ستعمالها في الحفلات والمنا�سبات الكبيرة.
ب- تقديم الخدمة لعدد كبير من الأ�شخا�ص في وقت ق�صير.

جـ- �سرعة الخدمة مقارنة ب�أنواع الخدمات الأخرى.
د  - تذوق ال�ضيوف عددًا �أكبر من �أ�صناف الطعام.

هـ - �إمكانية عودة ال�ضيوف مرة �أخرى �إلى البوفيه لأخذ المزيد من الطعام من دون تحمل �أيّة مبالغ �إ�ضافية.
 -7

�أ   - م�ساعدة ال�ضيوف على تقطيع �أنواع اللحوم في حال وجود خروف مح�شي.
ب- الإجابة عن ا�ستف�سارات ال�ضيف بخ�صو�ص �أطباق الطعام.

جـ- �إعادة الجاطات الفارغة والم�ستعملة �إلى المطبخ، وتزويد البوفيه بالأطعمة.
د  - البقاء قرب الموائد لتلبية احتياجات ال�ضيوف.

هـ - تنظيف بقايا الطعام المتناثرة على طاولات البوفيه.

8- لأنّ وجبة الفطور توفر ثلث الاحتياجات اليومية من الطاقة والعنا�صر الغذائية. 

 -9
�أ   - تغيير المادة الم�شتعلة.

ب- م�ساعدتهم على عملية �سكب الطعام.
10- في هذه الحالة، يدون ثمن الفطور على فاتورة النزيل؛ �سواء تناوله، �أو لم يتناوله.
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الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.

1- يق�صد به منامة مع وجبة �إفطار.

2- لا يمكن تقديم وجبات طعام رئي�سة في الكوفي �شوب، لأنّه ي�ستقبل عادة ال�ضيوف بعد الانتهاء من تناول وجباتهم, 
      كما �أنّ تقديم وجبات طعام رئي�سة يتطلب بقاء ال�ضيف وقتًا �أطول، ومن ثم تعذر ا�ستقبال �ضيوف �آخرين.

 -3
�أ   –  �سريعة التح�ضير، فلا يحتاج الم�ستهلك �إلى انتظار الوجبة كثيًرا.

ب–  احتوا�ؤها على كميات كبيرة من الدهون.
جـ–  افتقارها �إلى العنا�صر الغذائية المفيدة.

د  –  غناها بال�صوديوم.
هـ–  مذاقها المميز الذي يجذب �صغار ال�سن وال�شباب.

و –  رخ�ص ثمنها.

 -4
�أ   –  مطعم وجبات �سريعة: خدمة ذاتية.

ب-  دور رعاية الأيتام: خدمة ذاتية.
جـ-  ال�سفن: خدمة ال�صواني الف�ضية.

د  -  الم�صانع وال�شركات: خدمة ذاتية.
هـ-  الطائرات: الدرجة ال�سياحية: الخدمة فيها �صوانٍ جاهزة.

و -  الدرجة الأولى: الخدمة الفرن�سية.

 -5
�أ   -  التعاون مع الطبيب، واختيار الأطباق التي تتنا�سب وتعليماته.

ب-  تزويد الطهاة ب�إر�شادات تتعلق بعملية الطهي اللازمة.  
جـ-  الم�شاركة في و�ضع قائمة الطعام.
د  -  تقديم الإر�شاد الغذائي للمر�ضى.

  -6
�أ    – الحميات العامة �أو الروتينية. 

ب – الحميات العلاجية.
 -7

�أ   - الحميات العلاجية: تعد غذاء ودواء في الوقت نف�سه, وهي ت�سهم في علاج �أمرا�ض تتعلق بالطعام والعنا�صر الغذائية,
        مثل: ال�سكري، وارتفاع �ضغط الدم.

ا ونوعًا لتتنا�سب والحالة ال�صحية الطارئة, مثل: ال�سوائل الكاملة، وال�شوربات. ب-  الحميات الروتينية: هي وجبات عدلت كمًّ
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الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.

 -8
�أ     - م�سافرو الطائرات من الدرجة ال�سياحية: تقدم لهم وجبات الطعام على �صوانٍ مغلفة مع �أدوات الخدمة. 

ب- م�سافرو الطائرات من الدرجة الأولى: يخدمون بالأ�سلوب نف�سه المتبع في الفنادق �أو المطاعم الم�صنفة �ضمن فئة خم�س
        نجوم, وت�ستعمل �أدوات الخدمة من ال�صيني والزجاج والف�ضيات ذات النوعيات الفاخرة, ويقدم لهم الطعام بطريقة

        الخدمة الفرن�سية.

9 - ي�ستلم الطالب وجبته من طاقم الخدمة �أمام الكاونتر المخ�ص�ص لذلك, ثم يذهب �إلى �صالة الطعام لتناول وجبته, م�ستخدمًا 
�أدوات م�صنوعة من البلا�ستيك ت�ستعمل مرة واحدة.

 -10
�أ   - طول الرحلة ونوعها.

ب- نوع حجز الم�سافر )درجة �أولى، درجة �سياحية(.
جـ- الت�سهيلات الممنوحة.

د  - موا�صفات مكان الخدمة, مثل: المطعم, �أو البركة, �أو كبائن النوم.

 -11
�أ   - خدمة الطعام في الطائرات: يجهز الطعام في المطبخ المركزي للمطار, طريقة الخدمة للدرجة ال�سياحية: ال�صواني مع

         الأدوات اللازمة.
ب- خدمة الطعام في ال�سفن: �صالات الطعام والمطاعم الفاخرة ح�سب درجة ال�سفر, وتقديم الطعام بطريقة خدمة 

         ال�صواني الف�ضية.

12- تقديم �أف�ضل الطعام، تقديم الخدمات الجيدة، عدم الوقوع في �أخطاء تت�سبب في خ�سارة الفندق ماديًّا ومعنويًّا. 





الم�ستوى الرابع

�إجابات الأ�سئلة

ملحق
1
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الوحدة الأولى
خدمة الحفلات والمنا�سبات.

1- ل�ضمان نجاح الحفلة من دون �أخطاء.
-2

ا�سم الفندق.
ا�سم �صاحب الحفلة.

عنوان �صاحب الحفلة.
عدد الح�ضور الم�ؤكد والمتوقع.

ال�سعر لل�شخ�ص الواحد.
نوع الحفلة �أو المنا�سبة.

تاريخ الحفلة، وقت بدء الحفلة، وقت انتهائها.
ا�سم قاعة الحفلة.

�أ�صناف قائمة الطعام.

مجموع القيم المطلوبة.
الدفعة الأولى.

مجموع المبلغ المتبقي.
ملاحظات �أخرى.

-3
�أ   - ق�سم الطعام وال�شراب.                       ب-ق�سم الا�ستقبال.

-4
ح�ضور موظفي الخدمة قبل الحفلة لإتمام التح�ضيرات اللازمة للحفلة.

و�صول �صاحب الدعوة �أو �أحد �أقربائه قبل بدء الحفلة لتفقد القاعة وبرنامج الاحتفال.
ا�ستقبال العرو�سين عند و�صولهما، ثم ا�صطحابهما �إلى غرفة خا�صة لالتقاط بع�ض ال�صور، وتقديم بع�ض ال�شراب 

لهما.
ح�ضور المدعوين وا�صطفافهم لل�سلام على العرو�سين و�أقاربهما.

تقديم الم�ضيفين ال�شراب للعرو�سين �أولًا، ثم �إلى بقية ال�ضيوف.
�إعلان م�س�ؤول الحفلة عن موعد افتتاح البوفيه، وقيام العرو�سين بافتتاح البوفيه، يليهما ال�ضيوف، وقيام موظفي 

الخدمة برفع ال�صحون الفارغة.
�إعلان م�س�ؤول الحفلة عن موعد تقطيع العرو�سين كيكة الزفاف، ثم تقطيعها كلّها، وتقديمها �إلى ال�ضيوف.

تجميع الزهور نهاية الحفلة، ثم تغليف الكيك غير الم�ستعمل وتقديمه �إلى �صاحب الحفلة.

5- لأنّ الفنادق تقدم �أف�ضل ما لديها لخدمة الأعداد الكبيرة، ولأنّها تنا�سب �أنواع الحفلات جميعها.

6- تو�ضع �أولًا ال�صحون التي ي�ستخدمها ال�ضيوف لتناول الطعام المقدم في البوفيه, تليها الأطباق المتعددة من ال�سلطات والم�أكولات 
الباردة، فالأطباق ال�ساخنة, ثم �أطباق الحلويات والفاكهه, ويراعى �إبراز الجانب الفني عند تح�ضير الأطباق.

7- يمكن خدمة حفلات الا�ستقبال ب�إحدى الطريقتين الآتيتين:

�أ   - البوفيه.                                               ب- ال�صواني المتنقلة.

- �أ
ب-
- جـ
- د
- هـ
- و
- ز
- ح
- ط
- ي
- ك
- ل
- م

- �أ
ب-
- جـ

- د
- هـ
- و

- ز
- ح
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الوحدة الأولى
خدمة الحفلات والمنا�سبات.

-8
تاريخ الاجتماع �أو الم�ؤتمر.

عدد المدعوين.
ترتيب القاعة وفر�شها.

الأدوات والمعدات المطلوبة )مكبرات �صوت, �شا�شات عر�ض, لوحات للكتابة, من�صات �إلقاء الكلمات(.
�أوقات الا�ستراحة والوجبات.

ا�سم ال�شركة �أو �صاحب الدعوة.
�أيةّ معلومات �أخرى تتطلبها م�صلحة العمل.

-9
اتفاقية الحفلات: هي عقد بين الفندق و�صاحب الدعوة، يتفق فيه على �إقامة حفلة بالفندق في وقت معين ومنا�سبة 
معينة، ف�ضلًا عن تحديد نوع الحفلة، وعدد المدعوين، و�أ�صناف الطعام المقدمة، ويوم الحفلة وتاريخها، وال�سعر، وغير 

ذلك من الأمور المتعلقة بالحفلة.
القاعة  تق�سيم  الفندق, ويمكن  ت�صنيف  لدرجة  تبعًا  م�ساحتها  تتباين في  قد  ا,  ف�سيحة جدًّ قاعة  الحفلات: هي  قاعة 

الكبيرة �إلى �أق�سام عدّة با�ستخدام حواجز متحركة م�صممة لهذا الغر�ض. 
خدمة ال�صواني المتنقلة: وفيها يقدم الطعام على �صوانٍ من ال�ستانل�س �ستيل �أو الزجاج , ويراعى في هذه الخدمة التميز 
والإتقان بخ�صو�ص �أنواع الطعام المقدمة وطريقة تقديمها؛ وذلك لجذب انتباه ال�ضيوف وك�سب ر�ضاهم. وغالبًا ما 

تقدم الخدمة في المنا�سبات الاجتماعية والر�سمية.
قاعة الم�ؤتمرات: قاعة مخ�ص�صة لعقد الم�ؤتمرات والاجتماعات والندوات وور�شات العمل، حيث تحتاج الخدمة فيها  
�إلى تركيز كبير من مدير الحفلات بخ�صو�ص المعلومات التي يدلي بها �صاحب الدعوة، والتي �ستعمم على الأق�سام 

الأخرى في الفندق لتنفيذها، مثل: التاريخ، وعدد المدعوين، والأدوات والمعدات المطلوبة داخل القاعة.
-10

طاولات ومقاعد كثيرة العدد.
ف�ضيات و�صيني وزجاجيات خا�صة بالحفلات.

�شرا�شف ومناديل طعام ذات �ألوان تتنا�سب مع ديكور ال�صالة.
الكو�شة وكر�سيا العرو�سين.

�أر�ضية الرق�ص.
حافظات الطعام (Chaffing Disck), ومعدات بوفيه الطعام.

و�سائل �إعلان و�أجهزة تتنا�سب مع نوع الحفلة، مثل: �شا�شات العر�ض، ومن�صات �إلقاء الكلمات، وطاولات الهدايا 
والجوائز، و�أجهزة الت�سجيل ومكبرات ال�صوت، ومنبر الحفلات القابل للطي، واللوحات الإعلانية، والأ�ضواء المتحركة.
11- مدير الحفلات: هو ال�شخ�ص الم�س�ؤول عن تنظيم الحفلات و�إدارتها، و�إعداد قوائم الطعام الخا�صة بالحفلات وتنظيمها 

بالتعاون مع م�س�ؤول المطبخ, ف�ضلًا عن اختيار الموظفين وتدريبهم لتقديم �أف�ضل خدمة ممكنة.
 -12

.(U) ب- ترتيب القاعة على �شكل حرف 			  �أ   - ترتيب القاعة على �شكل مدرج. 
د  -  ترتيب القاعة با�ستخدام طاولات م�ستطيلة. 		 جـ- ترتيب القاعة با�ستخدام طاولات دائرية. 
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الوحدة الثانية
التقارير والك�شوفات المالية.

-1
		 جـ - الدفع ببطاقات الائتمان.                   ب- الدفع بالعملة الأجنبية.  		 �أ   - الدفع نقدًا.   

هـ - خطاب ال�ضمان. 		 د  - ال�شيكات.

2- تعد بطاقات الائتمان �أكثر ا�ستخدامًا في الوقت الحالي؛ نظرًا �إلى �سهولة ا�ستخدامها, وعدم ا�ضطرار ال�ضيف �إلى حمل مبالغ 
من المال معه.

-3
ب- رقم البطاقة ونوعها. 		 �أ   - ا�سم �صاحب البطاقة.      

د  - توقيع �صاحب البطاقة. 		 جـ- تاريخ �صلاحية البطاقة.   
-4

ال�شيكات ال�شخ�صية ال�شيكات ال�سياحية 

العملة  نوع  لأن  الأخرى؛  ال�شيكات  من  �أمانًا  �أكثر   -
وقيمتها يكونان مطبوعين عليها.

- هي �شيكات مدعومة من البنك, ولكنها لي�ست م�ضمونة 
من حيث الر�صيد.

- توقيع ال�ضيف عليها �أمام موظف البنك توقيعًا �أوليًّا, 
�أمّا التوقيع الثاني فيكون �أمام الجهة التي تتعامل بها. 

- توقيع ال�ضيف على ال�شيك في حال تحريره مرة واحدة. 

- عدم قبولها في الفنادق �أو المطاعم، �إلّا �إذا كان �صاحبها - قبولها من جميع الجهات ذات ال�صلة. 
معروفًا للفندق �أو الجهة المراد التعامل معها.

 -5
�أ   -  عدد الأ�شخا�ص في كل فترة )الفطور, والغداء, والع�شاء(.       

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

د  -  مجموع الإيرادات لكل فترة.	
هـ - مجموع الإيرادات لذلك اليوم.

 -6
ال�شيكات بطاقات الائتمان 

- ا�سم �صاحب البطاقة.
– رقم البطاقة ونوعها.

– تاريخ �صلاحية البطاقة.
– توقيع �صاحب البطاقة. 

– ا�سم الفندق �أو ال�شخ�ص المخول ب�صرف ال�شيك.
- قيمة المبلغ المطلوب رقمًا وكتابةً.

– �صلاحية ال�شيك.
–  تاريخ ال�صرف.

 - توقيع �صاحب ال�شيك.
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الوحدة الثانية
التقارير والك�شوفات المالية.

-7
ه  �أ   -  الدفع بالعملة المحلية: يدفع ال�ضيف قيمة الفاتورة بالعملة المحلية نقدًا, ويتعّني على �أمين ال�صندوق عند ت�سلم المبلغ عدَّ

ثم و�ضعه في درج جهاز النقد, وت�سليم ال�ضيف ن�سخة مختومة من الفاتورة، مع �إعادة المبلغ المتبقي له. 
ب-  الدفع بالعملة الأجنبية: يحول �أمين ال�صندوق المبلغ �إلى العملة المحلية ح�سب �سعر ال�صرف المحدد من الإدارة مقابل 
�إي�صال تحويل العملة, ثم ي�أخذ القيمة المطلوبة ح�سب الفاتورة, ويعيد المبلغ المتبقي لل�ضيف مع ن�سخة من الفاتورة، 

و�إخطار تبديل العملة.

-8
معدل �صرف ال�شخ�ص الواحد= مجموع الإيرادات / عدد ال�ضيوف 
                                              = 20000 /3000 =  6.7 دنانير.

معدل عدد ال�ضيوف اليومي= مجموع عدد ال�ضيوف / عدد �أيام ال�شهر 
                                          = 3000 / 30  = 100 �ضيف.

معدل �إيراد المطعم اليومي= مجموع الإيرادات في ال�شهر / عدد �أيام ال�شهر 
                                       =  20000 / 30  = 666.7 دينارًا.
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الوحدة الثالثة
دور التكنولوجيا.

 -1
�أ    - ال�سرعة والتميز في �أداء الخدمة.

ب - التخل�ص من التعقيدات والإجراءات المكتبية.
جـ - تنمية مهارات المديرين والموظفين وتطويرها.

د   - تخفي�ض عدد العاملين والتكاليف.
هـ  - ت�شجيع العاملين على الابتكار، ودعم المعلومات المحققة، وتحفيز العاملين ومكاف�أتهم.

  -2
�أ    - الت�أكد من تنا�سب الرواتب والمكاف�آت الممنوحة مع العمل المطلوب.

ب - التحقق من �أنّ الموظف ي�ستحق ترقية على جهوده.
جـ - تحديد مدى الحاجة �إلى برامج تدريبية لمتابعة تطوير الموظفين, ورفع مهاراتهم العملية.

د   - تقوية العلاقة بين الموظفين والإدارة العامة للفندق. 
 -3

�أ    - تخزين البيانات الخا�صة بكل موظف.
ب - تخزين الو�صف الوظيفي لكل وظيفة.

جـ - تخزين جداول الرواتب.
د   - الم�ساعدة على عملية التعيين عن طريق تخزين قوائم بالأ�شخا�ص الذين تقدموا بطلبات توظيف، وتحديد 

المتقدمين من ذوي المهارات العالية.
هـ  - تقديم عرو�ض العمل.

و   - �إعداد عقود العمل.
ز   - ت�سجيل الوقت الذي يق�ضيه الموظفون في العمل.

ح  - ح�ساب م�ستحقات الموظفين، بما في ذلك: الرواتب, وم�ستحقات العمل الإ�ضافي, ومكاف�آت العمل.
ط  - ح�ساب �إجازات الموظفين الم�ستحقة.

�أربع نجوم نظامًا تتحكم فيه  �أنظمة وبرامج عالمية: ت�ستخدم الفنادق الم�صنفة �ضمن فئة خم�س نجوم وبع�ض تلك الم�صنفة   -4
ال�شركة الم�صنعة، وهو يمثل �شبكة تربط جميع �أق�سام خدمة الطعام وال�شراب بع�ضها ببع�ض, ف�ضلًا عن ارتباطها بجميع �أق�سام 

الفنادق و�إداراته الأخرى.
�أنظمة وبرامج محلية: ت�ستخدم هذه الأنظمة في المطاعم وبع�ض الفنادق الم�صنفة ثلاث نجوم فما دون, وهي تعد بو�ساطة 

�أ�شخا�ص �أو �شركات محلية, وتربط بين ق�سمين مثل ربط المطعم بالمطبخ. 
 -5

�أ    - جهاز نقد يت�ضمن �صندوقًا للنقود, و�شا�شة �إدخال للبيانات.
.)Micros( ب - تو�صيل الطلبية بو�ساطة جهاز

جـ - طابعة لتحرير الفواتير.



119

�إجابات الأ�سئلة
)م4( 

الوحدة الثالثة
دور التكنولوجيا.

 -6
�أ    - �إدخال الرقم ال�سري، �أو �إمرار البطاقة الممغنطة.

ب - فتح �شا�شة جديدة و�إدخال رقم الطاولة.
جـ - �إدخال عدد الأ�شخا�ص.

د   - �إدخال رقم الغرفة �إذا كان ال�ضيف مقيمًا في الفندق.
هـ - �إدخال طلبات ال�ضيف من اللوائح المجهزة في النظام ) لائحة الم�شروبات, لائحة الأطعمة الباردة والمقبلات,  لائحة   

        الأطباق الرئي�سة, لائحة الحلويات(.
و  - �إعطاء �أمر )حفظ(.

 -7
�أ    - فندق خم�س نجوم: نظام �إلكتروني عالمي, يحوي �أكثر من مطعم، ويرتبط ق�سم خدمة الطعام ب�أق�سام الفندق و�إداراته.

ب- مطعم متخ�ص�ص: نظام �إلكتروني محلي, يحتوي على مطعم وحيد مت�صل بالمطبخ، ولا يحوي �أق�سامًا �أخرى.
جـ- فندق �أربع نجوم: نظام �إلكتروني عالمي, قد يحوي مطعمًا �آخر، ويرتبط ق�سم خدمة الطعام ب�أق�سام الفندق و�إداراته.

د  - مطعم وجبات �سريعة: نظام �إلكتروني محلي, يحتوي على مطعم وحيد مت�صل بالمطبخ، ولا يحوي �أق�سامًا �أخرى.
هـ - فندق ثلاث نجوم: نظام �إلكتروني محلي, يحتوي على مطعم وحيد مت�صل بالمطبخ.

و  - مقهى حديث: نظام �إلكتروني محلي, يحتوي على مطعم وحيد مت�صل بالمطبخ.





الم�ستوى الثالث

�أدوات  التقويم

ملحق
2
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�أدوات التقويم  
)م3(

ملحق )1-1(.
 المو�ضوع: الم�شروبات ال�ساخنة.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في الدر�س النظري.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

 يتعرف �أنواع الم�شروبات ال�ساخنة.1
يميز �أنواع ال�شاي.2
يعدد خطوات تح�ضير ال�شاي.3
يدرك معايير خدمة ال�شاي.4
 يميز �أدوات خدمة ال�شاي.5
يحفظ الم�صطلحات الإنجليزية الخا�صة بخدمة ال�شاي. 6
يلتزم بالزمن المخ�ص�ص لحفظ الم�صطلحات. 7
ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة. 8
ي�شارك زملاءه في حفظ الم�صطلحات. 9

ي�ستخدم الم�صطلحات في �أثناء تنفيذ التمارين العملية.10
)1( مقبول. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	

ملحق )2-1(.
المو�ضوع: الم�شروبات ال�ساخنة.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في الدر�س النظري.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

يتعرف �أنواع القهوة.1
يميز بين �أنواع القهوة. 2
يميز �أدوات خدمة القهوة.3
يعدد مذاقات القهوة المختلفة.4
يحفظ الم�صطلحات الإنجليزية الخا�صة بخدمة القهوة.5
يلتزم بالوقت المخ�ص�ص لحفظ الم�صطلحات.6
ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة.7
ي�شارك زملاءه في حفظ الم�صطلحات.8
ي�ستخدم الم�صطلحات في �أثناء تنفيذ التمارين العملية.9

)1( مقبول. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.
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�أدوات التقويم  
)م3(

ملحق )3-1(.
المو�ضوع: تقديم ال�شاي لل�ضيوف.                             

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.     
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تقديم ال�شاي لل�ضيوف. 

ي�ضع المعلم �إ�شارة )*( في خلية الجدول تحت خانة م�ستوى الأداء.

ا�سم الطالب
م�ستوى الأداء

432143214321432143214321م�ؤ�شر الأداء

نظف �أدوات الخدمة.
جهز �أدوات الخدمة.

جهز �صينية الخدمة ب�شكل مرتب.
قدم خدمة ال�شاي وفقً��ا لقواعد الخدمة العالمية 

ومعاييرها.
تعاون مع زملائه في �أثناء �أداء التمرين.

راعى قواعد ال�سلامة العامة في �أثناء الخدمة.
نظف المكان ومعدات العمل، وحفظها في المكان 

المخ�ص�ص لها.  
ا.           )2( جيد.            )1( بحاجة الى تح�سين.                     )4( ممتاز.            )3( جيد جدًّ

الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.



124

�أدوات التقويم  
)م3(

 
ملحق )4-1(.

المو�ضوع: تقديم القهوة لل�ضيوف.                             
ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.     

�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.
الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تقديم القهوة لل�ضيوف. 

ي�ضع المعلم �إ�شارة )*( في خلية الجدول تحت خانة م�ستوى الأداء.

ا�سم الطالب

م�ستوى الأداء
432143214321432143214321م�ؤ�شر الأداء

نظف �أدوات الخدمة.
جهز �أدوات الخدمة.

جهز �صينية الخدمة ب�شكل مرتب.
ق��دم خدم��ة القه��وة وفقًا لقواع��د الخدم��ة العالمية 

ومعاييرها.
تعاون مع زملائه في �أثناء �أداء التمرين.

راعى قواعد ال�سلامة العامة في �أثناء الخدمة.
نظف المكان ومعدات العمل، وحفظها في المكان 

المخ�ص�ص لها.  
ا.           )2( جيد.            )1( بحاجة الى تح�سين.                   )4( ممتاز.            )3( جيد جدًّ

الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.
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�أدوات التقويم  
)م3(

ملحق )5-1(.
المو�ضوع: الم�شروبات الباردة.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة العمل.

م�ؤ�شر الأداءالرقم
التقدير

4321
يعدد �أنواع الم�شروبات الباردة المختلفة.1
يميز الأنواع المختلفة من الماء.2
يعدد الأدوات اللازمة لخدمة الم�شروبات الباردة.3
يو�ضح طريقة خدمة الم�شروبات الباردة.4
يعدد �أنواع الم�شروبات ال�ساخنة المختلفة.5
يعدد الأدوات اللازمة لخدمة الم�شروبات ال�ساخنة. 6
يو�ضح طريقة خدمة الم�شروبات ال�ساخنة. 7
يميز �أدوات خدمة الم�شروبات الباردة من �أدوات خدمة الم�شروبات ال�ساخنة.8
يو�ضح الفرق بين �أدوات خدمة الم�شروبات الباردة و�أدوات خدمة الم�شروبات ال�ساخنة.9

يتعاون مع زملائه في تنفيذ العمل.10
ينجز العمل في الوقت المحدد.11
ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة.12

)1( مقبول. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.
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�أدوات التقويم  
)م3(

ملحق )6-1(.
المو�ضوع: تقديم الم�شروبات الباردة.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين العملي.

م�ؤ�شر الأداءالرقم
التقدير

4321
يغ�سل يديه ويجففهما قبل العمل.1
يت�أكد من نظافة الك�ؤو�س ولمعانها.2
يت�أكد من توافر �أدوات خدمة الم�شروبات الباردة.3
يت�أكد من توافر الم�شروبات المطلوبة.4
ي�ستخدم الك�أ�س المنا�سبة لنوع الم�شروبات.5
ي�ضع الك�ؤو�س على ال�صينية ب�شكل متوازن.6
يقف على يمين ال�ضيف ب�شكل لائق و�صحيح.7
يقدم الم�شروب بالطريقة ال�صحيحة.8
يراعي الت�سل�سل المنطقي في تنفيذ العمل.9

يراعى الدقة في �أداء العمل.10
)1( مقبول. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.
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�أدوات التقويم  
)م3(

الوحدة الثانية
خدمة البوفيه.

ملحق )1-2(.
المو�ضوع: �أنواع البوفيه.

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.  
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.  

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة العمل. 

م�ؤ�شر الأداءالرقم
التقدير

لانعم
يقدم تعريفًا مقترحًا للبوفيه.1
يعدد �أنواع البوفيه المختلفة.2
يقارن بين �أنواع البوفيه المختلفة.3
ي�صغي باهتمام في �أثناء �شرح الدر�س.4
ي�شارك بفاعلية مع �أفراد مجموعته.5

ملحق )2-2(.
المو�ضوع: الم�شروبات ال�ساخنة.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء ترتيب طاولات البوفيه وعر�ض �أ�صناف الطعام عليها.

م�ؤ�شر الأداءالرقم
التقدير

لانعم
يحدد اتجاه مدخل البوفيه ومقدار الأطعمة وكميتها.1
يرتب الطاولات بال�شكل المطلوب.2
يت�أكد من �صلاحية الطاولات وعدم وجود �أي خلل فيها.3
ينظف الطاولات تنظيفًا �صحيحًا.4
يفر�ش ال�شرا�شف على الطاولات بالطريقة ال�صحيحة.5
يثبت ال�سكيرتنج بالطريقة ال�صحيحة على الطاولات.6
يرتب الأدوات والمعدات على طاولة البوفيه ب�شكل �أنيق.7
يرتب الأطعمة على البوفيه ح�سب الأ�صول.8
يت�أكد من و�ضع الماء ال�ساخن في �سخانات الأطعمة، ويراقب م�ستوى الماء داخلها.9

يزين البوفيه بالورد بطريقة جميلة.10
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�أدوات التقويم  
)م3(

الوحدة الثانية
خدمة البوفيه.

ملحق )3-2(.
المو�ضوع: �إجراءات خدمة البوفيه.  

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء مناق�شة المجموعات لمهام العاملين في ق�سم خدمة الطعام.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

يو�ضح طريقة خدمة البوفيه المتبعة في الفنادق والمطاعم.1
يحدد مهام م�ضيفي خدمة البوفيه قبل الخدمة، وفي �أثنائها.2
يو�ضح �أ�شكال البوفيه بطريقة الر�سم.3
يو�ضح مزايا طريقة خدمة البوفيه في الفنادق والمطاعم.4
يتوا�صل ب�صريًّا مع المتعلمين جميعهم, ويح�سن الإ�صغاء �إلى الآخرين.5
ي�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.6
يحترم �آراء زملائه في المجموعة.7

)1( مقبول. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	

ملحق )4-2(.
المو�ضوع: �إجراءات خدمة البوفيه. 

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء. 
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.   

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء �سكب الطعام وتعزيله عن البوفيه والطاولات.

م�ؤ�شر الأداءالرقم
التقدير

لانعم
ي�ضع الأطعمة على طاولات البوفيه ب�صورة �صحيحة.1
يرتب جاطات الطعام على نحوٍ مرتب جميل.2
يت�أكد من نظافة �أدوات ال�سكب وتقطيع اللحوم ولمعانها.3
يقطع اللحوم با�ستخدام ال�سكين وال�شوكة ب�صورة �صحيحة.4
يت�أكد من نظافة ال�شرا�شف في �أثناء الخدمة.5
يرفع �أدوات ال�سكب بالطريقة ال�صحيحة.6
يت�أكد من �إطفاء المادة الم�شتعلة تحت �سخانات الأطعمة.7
يرفع ال�شرا�شف المت�سخة.8
يراعي الدقة في العمل.9

يراعي تعليمات ال�صحة وال�سلامة المهنية في �أثناء العمل.10
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�أدوات التقويم  
)م3(

الوحدة الثانية
خدمة البوفيه.

ملحق )5-2(.
المو�ضوع: وجبة الفطور.

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة. 
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.    

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء العمل الجماعي للإجابة عن ورقة العمل )2-2(، التي ت�شمل كتابة �أنواع الفطور، والأ�صناف التي يحويها 
كل نوع.

م�ؤ�شر الأداءالرقم
التقدير

لانعم
يذكر �أنواع الفطور المختلفة المتعارف عليها في الفنادق جميعها.1
يعدد �أ�صناف الأطعمة المختلفة التي يحويها كل نوع من �أنواع الفطور.2
يو�ضح الفرق بين �أنواع الفطور من حيث المكونات.3
يعدد �أنواع الفطور العربي, و�سحور رم�ضان.4
يو�ضح �أنواع الأطعمة والم�شروبات التي تميز بوفيه الفطور وال�سحور الخا�ص برم�ضان.5
يتوا�صل مع �أفراد المجموعة ب�صورة �صحيحة.6
يحترم �آراء زملائه في المجموعة, ويح�سن الإ�صغاء �إلى الآخرين.7

ملحق )6-2(.
المو�ضوع: وجبة الفطور. 

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.    

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء ترتيب مائدة الفطور الأوروبي وتقديمها لل�ضيف.

م�ؤ�شر الأداءالرقم
التقدير

لانعم

يت�أكد من نظافة �أدوات الخدمة ولمعانها.1
يرتب الطاولات بال�شكل المطلوب.2
ي�ضع الأدوات والمعدات على الطاولة ح�سب نوع الفطور المطلوب وبالترتيب ال�صحيح.3
يقدم قائمة الفطور لل�ضيف بطريقة مهذبة.4
يقف �أمام ال�ضيف ب�صورة �صحيحة.5
ي�سجل طلب ال�ضيف على ق�سيمة الطلب بطريقة �صحيحة.6
ي�س�أل ال�ضيف عن الم�شروبات ال�ساخنة والع�صير الذي يرغب.7
يقدم وجبة الفطور لل�ضيف بطريقة �صحيحة.8
يراعي الدقة في العمل.9

يراعي الت�سل�سل المنطقي في تنفيذ خطوات العمل.10
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�أدوات التقويم  
)م3(

الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.

ملحق )1-3(.
المو�ضوع: الخدمة في مرافق الفندق. 

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.  
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة العمل.

م�ؤ�شر الأداءالرقم
التقدير

4321
ي�صغي �إلى تعليمات المعلم.1
يتعاون مع �أفراد مجموعته.2
يعدد مرافق الفندق التي تقدم خدمة الطعام وال�شراب.3
 يو�ضح طريقة خدمة الطعام لكل مرفق من مرافق الفندق.4
يو�ضح نوع ال�ضيافة �أو الطعام وال�شراب المقدم في كل مرفق.5
 يو�ضح طريقة المحا�سبة في مرافق الفندق المختلفة.6
ي�شارك زملاءه في النقا�ش بطريقة فاعلة.7
يتقبل �آراء الآخرين.8
يلتزم بالوقت المحدد لإنهاء المهمة.9

يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة.10
ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة.11

)1( �ضعيف. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	
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�أدوات التقويم  
)م3(

ملحق )2-3(.
المو�ضوع: الخدمة في مرافق الفندق. 

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ تمرين تقديم الطعام وال�شراب في مرافق الفندق.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

يرتدي ملاب�س التدريب العملي.1
يجهز الأدوات اللازمة لتنفيذ العمل.2
يقف �أمام ال�ضيف بطريقة �صحيحة.3
ي�سجل طلب ال�ضيف, ويعيد على م�سمعه ما طلبه.4
يجهز ال�صينية بالأدوات اللازمة لتقديم الطلب لل�ضيف.5
ي�ستلم الفاتورة من �أمين ال�صندوق ويح�ضرها مع الطلبية.6
يقدم لل�ضيف طلبه بطريقة �صحيحة.7
يت�أكد من عدم طلب ال�ضيف �شيئًا �آخر.8
يقدم الفاتورة لل�ضيف بطريقة لبقة ومهذبة.9

يغادر طاولة ال�ضيف بعد محا�سبته بهدوء.10
يراعي الت�سل�سل المنطقي في خطوات العمل.11
يراعي ال�شمولية في الأداء.12

)1( �ضعيف. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.
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�أدوات التقويم  
)م3(

الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.

ملحق )3-3(.
المو�ضوع: الخدمة في مطاعم الوجبات ال�سريعة. 
ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.
الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ن�شاط المقارنة بين مطعم وجبات �سريعة ومطعم متخ�ص�ص في فندق.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
 4321

ي�صغي جيدًا �إلى تعليمات المعلم.1
يتعاون مع �أفراد مجموعته.2
يو�ضح الفرق بين مطعم وجبات �سريعة ومطعم متخ�ص�ص في فندق.3

�أنواع الطعام المقدمة في مطعم وجبات �سريعة, وتلك المقدمة في مطعم 4 يعدد 
م�ستقل في الفندق.

يو�ضح طريقة الخدمة في مطعم وجبات �سريعة, ومطعم الفندق.5
يبين الفرق في طريقة المحا�سبة بين مطعم الوجبات ال�سريعة ومطعم الفندق.6
ي�شارك زملاءه في النقا�ش بطريقة فاعلة.7
يتقبل �آراء الآخرين.8
يلتزم بالوقت المحدد لإنهاء المهمة.9

يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة.10
ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة.11

)1( �ضعيف. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	
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�أدوات التقويم  
)م3(

ملحق )4-3(.
المو�ضوع: خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية.  

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.  
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة عمل.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

ي�صغي جيدًا �إلى تعليمات المعلم.1
يتعاون مع �أفراد مجموعته.2
يعدد �أماكن خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية.3
يو�ضح المق�صود بالم�ؤ�س�سات الربحية وغير الربحية.4
ي�صنف الم�ؤ�س�سات غير الفندقية �إلى: ربحية، وغير ربحية.5
ي�شارك زملاءه في النقا�ش بطريقة فاعلة.6
يتقبل �آراء الآخرين.7
يلتزم بالوقت المحدد لإنهاء المهمة.8
يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة.9

ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة.10
)1( �ضعيف. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.
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�أدوات التقويم  
)م3(

ملحق )5-3(.
المو�ضوع: خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية.  

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.   
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ الن�شاط ومناق�شته.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

ي�صغي جيدًا �إلى تعليمات المعلم.1

يتعاون مع �أفراد مجموعته.2

يو�ضح طريقة خدمة الطعام في �أثناء خدمة الغرف في الفنادق.3

يو�ضح طريقة خدمة الطعام في الم�ست�شفيات.4

يعدد بع�ض �أنواع الطعام المقدم في الم�ست�شفيات وخدمة الغرف في الفنادق.5

6
يو�ضح طريقة �أخذ الطلب والخدمة في الم�ست�شفيات وطريقة خدمة الغرف 

في الفنادق.
يو�ضح طريقة دفع الح�ساب لكل منهما.7
ي�شارك زملاءه في النقا�ش بطريقة فاعلة.8
يتقبل �آراء الآخرين.9

يلتزم بالوقت المحدد لإنهاء المهمة.10
يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة.11
ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة.12

)1( �ضعيف. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.
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�أدوات التقويم  
)م3(

ملحق )6-3(.
المو�ضوع: خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية.  

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.   
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة عمل.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

ي�صغي جيدًا �إلى تعليمات المعلم.1
يتعاون مع �أفراد مجموعته.2
يعدد �أماكن خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية.3
يو�ضح المق�صود بالم�ؤ�س�سات الربحية وغير الربحية. 4
ي�صنف الم�ؤ�س�سات غير الفندقية �إلى: ربحية، وغير ربحية. 5
ي�شارك زملاءه في النقا�ش بطريقة فاعلة.6
يتقبل �آراء الآخرين.7
يلتزم بالوقت المحدد لإنهاء المهمة.8
يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة. 9

ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة.10
)1( �ضعيف. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.
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�أدوات التقويم  
)م3(

ملحق )7-3(.
المو�ضوع: خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية.  

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.   
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ تمرين الخدمة الذاتية: التجهيز والخدمة.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

يرتدي ملاب�س التدريب العملي. 1

يجهز الأدوات اللازمة لتنفيذ العمل.2

يرتب الطاولات الكبيرة على �شكل كاونتر.3

يت�أكد من نظافة الأدوات والمعدات جيدًا.4

يرتب الطعام على الكاونتر بدءًا بال�سلطات، فالأطباق ال�ساخنة، فالحلويات، 5
فالم�شروبات ال�ساخنة.

يتناول ال�صينية الخا�صة بالخدمة، وي�سكب ما ينا�سبه من الأ�صناف ح�سب رغبته.6
يتناول فنجان ال�شاي, وي�سكب الكمية المنا�سبة بحذر.7
 ي�أخذ ما يلزمه من �أدوات الخدمة. 8
 يحمل ال�صينية بطريقة �صحيحة، ويجل�س في المكان المخ�ص�ص له. 9

يو�صل �أطباق الطعام – بعد الانتهاء من تناوله – �إلى المكان المخ�ص�ص للجلي. 10
يراعي الت�سل�سل المنطقي في خطوات العمل.11
يراعي ال�شمولية في الأداء، وتميز الأماكن التي تحوي �أثاث المطعم.12

)1( �ضعيف. 		 )2( متو�سط.  		 )3( جيد.  	  	 ا.   )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.
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�أدوات التقويم  
)م4(

ملحق )1-1(.
المو�ضوع: �أنواع الحفلات.  

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة. 
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة العمل: نوع الخدمة, والإجراءات المتبعة لخدمة الحفلات, و�أهم الأمور التي يجب الاتفاق عليها 
مع منظم �أو �صاحب الحفل.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

ي�صغي جيدًا �إلى تعليمات المعلم.1
يكتب بخط وا�ضح ومفهوم. 2
يهتم بمو�ضوع الدر�س، وورقة العمل.3
يو�ضح نوع الخدمة لكل حفلة.4
يعدد الإجراءات المتبعة لكل حفلة.5
ي�ستف�سر عن �أمور ومعلومات يجهلها.6
يقدم �أفكارًا جيدة في �أثناء المناق�شة.7
يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة. 8
يميز بين المعلومات المهمة وغير المهمة.9

يحقق �أهداف الدر�س بتنفيذ ورقة العمل.10
)1( بحاجة �إلى تح�سين. )2( متو�سط.	  	 ا.	  	 )3( جيد.	  	 )4( جيد جدًّ 	

ملحق )2-1(.
المو�ضوع: �أنواع الحفلات.  

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.  
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة العمل: طريقة الخدمة لخدمة المنا�سبات والاجتماعات الر�سمية.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

ي�صغي جيدًا �إلى تعليمات المعلم.1
يكتب بخط وا�ضح ومفهوم. 2
يهتم بمو�ضوع الدر�س، وورقة العمل.3
يميز بين �أنواع الحفلات.4
يختار نوع الخدمة المنا�سبة لكل حفلة.5
ي�ستف�سر عن �أمور ومعلومات يجهلها.6
يقدم �أفكارًا جيدة في �أثناء المناق�شة.7
يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة. 8
ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة. 9

يحقق �أهداف الدر�س بتنفيذ ورقة العمل.10
)1( بحاجة �إلى تح�سين. )2( متو�سط.	  	 ا.	  	 )3( جيد.	  	 )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الأولى
خدمة الحفلات والمنا�سبات.
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�أدوات التقويم  
)م4(

ملحق )3-1(.
المو�ضوع: �أنواع الحفلات.  	      

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.  
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.  

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة العمل: ترتيب قاعات اجتماعات وم�ؤتمرات وحفلات, و�شكل ترتيب القاعات, و�أهم الأدوات 
والمعدات اللازمة.

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم
ي�صغي جيدًا �إلى تعليمات المعلم.1
يكتب بخط وا�ضح ومفهوم. 2
يهتم بمو�ضوع الدر�س، ورقة العمل.3
يميز بين �أنواع الاجتماعات والم�ؤتمرات.4
يختار ال�شكل المنا�سب لترتيب قاعة الحفلات. 5
يحدد الأدوات والمعدات اللازمة لكل منا�سبة. 6
ي�ستف�سر عن �أمور ومعلومات يجهلها.7
يقدم �أفكارًا جيدة في �أثناء المناق�شة.8
يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة.9

ي�ستخدم لغة وا�ضحة ومفهومة.10
يحقق �أهداف الدر�س بتنفيذ ورقة العمل.11

ملحق )4-1(.
المو�ضوع: �أنواع الحفلات.  	      

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.  
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.  

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة العمل: ت�صميم هيكل تنظيمي للعاملين في ق�سم الحفلات، ومهام العاملين فيها. 

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم
ي�صغي جيدًا �إلى تعليمات المعلم.1
يكتب بخط وا�ضح ومفهوم. 2
يهتم بمو�ضوع الدر�س، وورقة العمل .3
يجهز الأدوات اللازمة لتنفيذ العمل.4
ير�سم م�ستطيلات على نحوٍ هرمي.5
يحدد في الم�ستطيلات العاملين في ق�سم الحفلات، ومهام كل منهم. 6
يلتزم بالزمن المحدد لتنفيذ العمل. 7
يقدم �أفكارًا جيدة في �أثناء المناق�شة.8
يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة.9

ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة.10
يحقق �أهداف الدر�س بتنفيذ ورقة العمل.11

الوحدة الأولى
خدمة الحفلات والمنا�سبات.
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�أدوات التقويم  
)م4(

ملحق )5-1(.
المو�ضوع: �أنواع الحفلات.  

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.  
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ تنفيذ مهارة ترتيب قاعة الحفلات.  

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

يرتدي ملاب�س التدريب العملي. 1
يهيئ مكان العمل ويزوده بالم�ستلزمات اللازمة لتنفيذ التمرين. 2
يرتب الطاولات، ويوزع الكرا�سي كما هو مطلوب منه. 3
يفر�ش على الطاولات �شرا�شف نظيفة, وي�ضع مناديل الطعام المطوية بطريقة جذابة.4
يت�أكد من نظافة �أدوات المائدة ولمعانها. 5
يرتب �أدوات المائدة ترتيبًا �صحيحًا.  6
ي�ضع الأزهار بطريقة جميلة وجذابة. 7
يت�أكد �أن القاعة جاهزة ومرتبة. 8
يراعي الت�سل�سل المنطقي في �أداء العمل.9

يراعي الدقة في �أثناء العمل.10
)1( بحاجة �إلى تح�سين. )2( متو�سط.	  	 ا.	  	 )3( جيد.	  	 )4( جيد جدًّ 	

ملحق )6-1(.
المو�ضوع: �أنواع الحفلات.  

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.  
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ تنفيذ مهارة تقديم الطعام ح�سب طريقة الخدمة.  

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم
يرتدي ملاب�س التدريب العملي. 1
يهيئ مكان العمل ويزوده بالم�ستلزمات اللازمة لتنفيذ التمرين. 2
يفر�ش ال�صينية بمفر�ش ال�صواني.3
ي�ستلم الأطباق من المطبخ.4
يرتب الأطباق على ال�صينية بطريقة متوازنة.5
 يحمل ال�صينية بطريقة �صحيحة.6
يقف يمين ال�ضيف، ويقدم الطبق بطريقة لبقة.7
يقدم الأطباق لبقية ال�ضيوف بالطريقة نف�سها التي قدمها لل�ضيف الأول.8
يراعي الت�سل�سل المنطقي في �أداء العمل.9

يراعي الدقة في �أثناء تنفيذ العمل.10
يراعي �شروط ال�سلامة المهنية في �أثناء العمل. 11

الوحدة الأولى
خدمة الحفلات والمنا�سبات.
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�أدوات التقويم  
)م4(

ملحق )7-1(.
المو�ضوع: �أنواع الحفلات.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.  

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ مهارة رفع الأطباق, وتبديل مناف�ض ال�سجائر. 

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم

يرتدي ملاب�س التدريب العملي.1

يت�أكد من نظافة �صينية الخدمة، و�أنها مفرو�شة بمفر�ش ال�صواني على نحوٍ مرتب.2

يحمل ال�صينية باليد الي�سرى على نحوٍ �صحيح متوازن.  3

يرفع �أدوات الخدمة من الجهة اليمنى لل�ضيف بطريقة �صحيحة.4
يرفع الطبق من �أمام ال�ضيف بالطريقة ال�صحيحة.5
يرتب الأطباق بعد تفريغها من بقايا الطعام. 6
يت�أكد من نظافة �صواني الخدمة. 7
يرتب المناف�ض النظيفة على �صينية الخدمة ب�شكل متوازن.8
يحمل �صينية الخدمة بطريقة �صحيحة.  9

يقف �أمام طاولة ال�ضيف بهدوء و�أدب.10

ي�ضع منف�ضة نظيفة فوق تلك الم�ستعملة ويحملهما بطريقة �صحيحة، ويتركها مغطاة 11
على �صينية الخدمة.

ي�ضع منف�ضة نظيفة على طاولة ال�ضيف, ويغادر الطاولة بهدوء.12
يبدل بقية المناف�ض بطريقة �صحيحة.13
يراعي الدقة وال�شمولية في �أثناء تنفيذ العمل. 14
يراعي الت�سل�سل المنطقي في �أداء العمل.15

الوحدة الأولى
خدمة الحفلات والمنا�سبات.
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�أدوات التقويم  
)م4(

ملحق )8-1(.
المو�ضوع: اتفاقية الحفلات.                                                                                 

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة. 
�أداة التقويم: قائمة ر�صد. 

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء العمل الجماعي. 

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم
ي�صغي جيدًا �إلى تعليمات المعلم.1
يتعاون مع �أفراد مجموعته.2
يهتم بمو�ضوع الدر�س، وي�شارك زملاءه في النقا�ش بطريقة فاعلة.3
يو�ضح �أهمية اتفاقية الحفلات في تنظيم الحفلات.4
يبين �أهمية المعلومات الواردة في اتفاقية الحفلات.5
يحدد مهام العاملين في ق�سم خدمة الحفلات.6
 يتقبل �آراء الآخرين. 7
يقدم �أفكارًا جيدة في �أثناء المناق�شة.8
يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة.9

ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة.10
يحقق �أهداف الدر�س بتنفيذ ورقة العمل.11

ملحق )9-1(.
المو�ضوع: اتفاقية الحفلات.                                                                                 

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء. 
�أداة التقويم: قائمة ر�صد. 

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ مهارة تعبئة نموذج اتفاقية الحفلة. 

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم
يجهز الأدوات اللازمة لتنفيذ العمل. 1
ي�صغي جيدًا �إلى تعليمات المعلم.2
يدون ا�سم الفندق في المكان المخ�ص�ص في الاتفاقية.3
يدون ا�سم الم�ؤ�س�سة، وعنوانها، ورقم هاتفها في الاتفاقية.4
يدون العدد الم�ؤكد والمتوقع، وتكلفة ال�شخ�ص الواحد.5
يدون قائمة الطعام، والطلبات الخا�صة.6
يت�أكد من توقيع �صاحب الحفلة �أو ال�شخ�ص المفو�ض عن الم�ؤ�س�سة.7
يحتفظ بن�سخ الاتفاقية في ملف التدريب العملي الخا�ص به.8
يراعي ال�شمولية في تنفيذ العمل.9

يراعي الت�سل�سل المنطقي في �أداء العمل.10

الوحدة الأولى
خدمة الحفلات والمنا�سبات.
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�أدوات التقويم  
)م4(

ملحق )10-1(.
المو�ضوع: تجهيزات قاعة الحفلات.                                                                                 

ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة. 
�أداة التقويم: قائمة ر�صد. 

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ مهارة تفقد تجهيزات الحفلة.

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم

يت�أكد من طلبات �صاحب الدعوة ورغباته.1
يتحقق من �سلامة الكرا�سي والطاولات, ومطابقتها لعدد ال�ضيوف.2
يت�أكد من نظافة ال�شرا�شف وخلوها من البقع.3
يت�أكد من �سلامة المعدات والأدوات جميعها.4
يت�أكد من اكتمال �أدوات المائدة جميعها، ومن و�ضع الأزهار على نحوٍ �صحيح.5

يتفقد �إنارة القاعة، وو�سائل التبريد والتدفئة.6
يت�أكد من نظافة الحمامات التابعة لقاعة الحفلات.7
يراعي الدقة وال�شمولية في �أثناء تنفيذ العمل.8

الوحدة الأولى
خدمة الحفلات والمنا�سبات.
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�أدوات التقويم  
)م4(

ملحق )1-2(.
المو�ضوع: محا�سبة ال�ضيوف.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة العمل: الخطوات المتبعة لمحا�سبة ال�ضيوف بطرائق المحا�سبة.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

يتعرف طرائق محا�سبة ال�ضيوف.1
 يو�ضح �إجراءات محا�سبة ال�ضيوف وفقًا لطريقة المحا�سبة.2
يتعرف �أ�س�س طريقة الدفع نقدًا.3
يتعرف �أ�س�س طريقة الدفع بالعملة الأجنبية.4
يميز �أ�س�س طريقة الدفع ببطاقات الائتمان و�أهميتها.5
يدرك �أ�س�س طريقة الدفع بال�شيكات. 6
يبين �أ�س�س طريقة الدفع بخطاب ال�ضمان.7
يتعاون مع زملائه في �أثناء التدريب.8
ينجز العمل في الوقت المحدد.9

)1( بحاجة �إلى تح�سين. )2( متو�سط.	  	 ا.	  	 )3( جيد.	  	 )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الثانية
التقارير والك�شوفات المالية.
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�أدوات التقويم  
)م4(

الوحدة الثانية
التقارير والك�شوفات المالية.

ملحق )2-2(.
المو�ضوع: محا�سبة ال�ضيوف.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.   

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ مهارة محا�سبة ال�ضيف ببطاقة الائتمان.

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم

يقدم الفاتورة لل�ضيف، م�ستف�سًرا منه عن طريقة الدفع.1
ي�س�أل ال�ضيف عن نوع بطاقة الائتمان.2

يت�أكد من �صحة المعلومات المدونة على بطاقة الائتمان: ا�سم �صاحب البطاقة, وتاريخ 3
ال�صلاحية, والتوقيع.

ي�ضع البطاقة على جهاز ال�سحب، مراعيًا و�ضع ال�شريط الممغنط في مكانه ال�صحيح.4
يمرر البطاقة على الجهاز بطريقة �صحيحة.5
يدخل قيمة الفاتورة في الجهاز �ضمن الخانة المخ�ص�صة.6
ي�ضغط على كلمة )�إدخال( لا�ستخراج ن�سختين من الفاتورة.7
يقدم الفاتورة والن�سختين لل�ضيف، ويطلب توقيعه بطريقة مهذبة.8
يت�أكد من مطابقة توقيع ال�ضيف على البطاقة. 9

ي�سلم لل�ضيف الن�سخة الأ�صلية من الفاتورة، ون�سخة من �سحب البطاقة، وي�شكره. 10
يغادر طاولة ال�ضيف بهدوء و�أدب.11
يعيد الفاتورة، والن�سخة التي �سحبها من الجهاز �إلى �أمين ال�صندوق.12
يراعي الدقة وال�شمولية في �أثناء تنفيذ العمل. 13
يراعي الت�سل�سل المنطقي في �أداء العمل.14
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�أدوات التقويم  
)م4(

مملحق )3-2(.
المو�ضوع: محا�سبة ال�ضيوف.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.   

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ مهارة محا�سبة ال�ضيف بال�شيكات.

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم
يقدم الفاتورة لل�ضيف عند طلبها.1
ي�س�أل ال�ضيف عن طريقة الدفع بطريقة مهذبة.2
ي�ستلم من ال�ضيف ال�شيك وبطاقته ال�شخ�صية.3
يت�أكد �أن بيانات ال�شيك مطابقة لتلك الموجودة في البطاقة ال�شخ�صية.4
يت�صل بالبنك ليت�أكد من ر�صيد ال�ضيف. 5
يطلب توقيع ال�ضيف على ال�شيك بطريقة لبقة.6
ي�سلم ال�ضيف ن�سخة الفاتورة الخا�صة به، وي�شكره.7
يراعي الدقة وال�شمولية في �أداء العمل.8
يراعي الت�سل�سل المنطقي في �أداء العمل.9

ملحق )4-2(.
المو�ضوع: التقارير والك�شوفات المالية.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء العر�ض التو�ضيحي، وتعبئة نموذج تقرير مبيعات الحفلات.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

يو�ضح �أهمية تقرير مبيعات الحفلات. 1
يبين ال�شخ�ص الم�س�ؤول عن تعبئة تقرير مبيعات الحفلات.2
ي�سمي البيانات الواردة في تقرير مبيعات الحفلات.3
يدون في التقرير البيانات الواردة في كتاب الطالب بطريقة �صحيحة. 4
يو�ضح الفرق بين الدفع النقدي والذمم.5
يح�سب المجاميع المطلوبة منه.6
يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة.7
يتعاون مع زملائه على تنفيذ العمل.8
يتعاون مع زملائه في �أثناء تنفيذ العمل.9

ينجز العمل في الوقت المحدد.10
)1( بحاجة �إلى تح�سين. )2( متو�سط.	  	 ا.	  	 )3( جيد.	  	 )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الثانية
التقارير والك�شوفات المالية.
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�أدوات التقويم  
)م4(

الوحدة الثانية
التقارير والك�شوفات المالية.

ملحق )5-2(.
المو�ضوع: التقارير والك�شوفات المالية.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.    

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء العر�ض التو�ضيحي، وتعبئة نموذج تقرير الإيرادات اليومي للمطعم.

م�ؤ�شر الأداءالرقم
التقدير

4321

يو�ضح �أهمية تقرير الإيرادات اليومي للمطعم. 1
يبين ال�شخ�ص الم�س�ؤول عن تعبئة تقرير مبيعات الحفلات.2
ي�سمي المعلومات الموجودة في تقرير الإيرادات اليومي للمطعم.3

4
يو�ضح الفرق بين المعلومات الواردة في تقرير مبيعات الحفلات، وتقرير الإيرادات 

اليومي للمطعم.
يملأ البيانات المطلوبة من كتاب الطالب.5
يح�سب المجاميع المطلوبة في نهاية التقرير.6

7
يح�سب مجموع النقدي والذمم بحيث يكون م�ساوياً لمجموع مبيعات الطعام 

وال�شراب, و�ضريبة المبيعات, وبدل الخدمة. 
يعر�ض المعلومات بطريقة �شائقة.8
يتعاون مع زملائه على تنفيذ العمل.9

يراعي الدقة وال�شمولية في �أثناء تنفيذ العمل.10
)1( بحاجة �إلى تح�سين. )2( متو�سط.	  	 ا.	  	 )3( جيد.	  	 )4( جيد جدًّ 	
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�أدوات التقويم  
)م4(

الوحدة الثانية
التقارير والك�شوفات المالية.

ملحق )6-2(.
المو�ضوع: التقارير والك�شوفات المالية.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.     

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ مهارة تعبئة تقرير مبيعات الحفلات.

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم

يكتب اليوم والتاريخ في نموذج التقرير.1
يكتب ا�سم �صاحب الدعوة في الخانة ال�صحيحة.2
يكتب نوع الحفلة في الخانة ال�صحيحة. 3
يدون ا�سم القاعة لكل حفلة في الخانة ال�صحيحة.4
يدون وقت كل حفلة ح�سب الزمن المذكور.5
يدون عدد الأ�شخا�ص لكل حفلة.6
يدون مبيعات الطعام ب�صورة �صحيحة ح�سب نوع الوجبة.7
يح�سب �ضريبة المبيعات بطريقة �صحيحة، ويدونها في الخانة المخ�ص�صة لكل حفلة.8
يح�سب بدل الخدمة بطريقة �صحيحة، ويدونها في الخانة المخ�ص�صة لكل حفلة. 9

ينهي التقرير على نحوٍ �صحيح.10

يطوي التقرير، وي�ضعه في مغلف؛ لت�سليمه �إلى الدائرة المالية.11
يراعي الدقة وال�شمولية في �أثناء تنفيذ العمل.12
يراعي الت�سل�سل المنطقي في �أداء العمل.13
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�أدوات التقويم  
)م4(

الوحدة الثانية
التقارير والك�شوفات المالية.

ملحق )7-2(.
المو�ضوع: التقارير والك�شوفات المالية.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.     

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ مهارة �إعداد تقرير الإيرادات اليومي للمطعم.

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم

يدون ا�سم �أمين ال�صندوق في الخانة المخ�ص�صة.1
ي�سجل اليوم والتاريخ والوقت في الخانة ال�صحيحة.2
يكتب ا�سم الوجبة ح�سب الزمن المذكور.3
يدون رقم الم�ضيف ورقم الفاتورة في الخانة ال�صحيحة.4
يكتب عدد الأ�شخا�ص لكل فاتورة.5
يدون مبيعات الطعام في خانة الطعام.6
يدون مبيعات ال�شراب في خانة ال�شراب.7
يح�سب قيمة �ضريبة المبيعات على نحوٍ �صحيح، ويدونها في الخانة المخ�ص�صة.8
يح�سب قيمة بدل الخدمات على نحوٍ �صحيح، ويدونها في الخانة المخ�ص�صة. 9

يدون قيمة الفاتورة في خانة النقدي.10
يدون قيمة الفاتورة غير المدفوعة في خانة الذمم.11
ينهي التقرير على نحوٍ �صحيح. 12

يجمع قيمة مبيعات الطعام وال�شراب، و�ضريبة المبيعات، وبدل الخدمة. 13
يجمع قيمة النقدي والذمم.14
يراعي الدقة وال�شمولية في �أثناء تنفيذ العمل.15
يراعي الت�سل�سل المنطقي في �أداء العمل.16
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�أدوات التقويم  
)م4(

ملحق )1-3(.
المو�ضوع: دور التكنولوجيا في خدمة الطعام.

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ ورقة العمل: �أ�س�س تقييم �إنتاجية العاملين.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

يكتب ا�سم الفندق في بدء الملف الحا�سوبي للموظف.1

يكتب البيانات ال�شخ�صية للموظف: الا�سم, تاريخ الولادة, الحالة الاجتماعية, 2
الجن�سية, رقم الملف الحا�سوبي.

يكتب البيانات العلمية والعملية للموظف: الم�ستوى التعليمي, الخبرات العملية, 3
الدورات التدريبية التي ح�صل عليها.

يكتب البيانات الإدارية: الوظيفة, الأجر المتفق عليه, طريقة الدفع, الحوافز التي 4
تمنح, وقت العمل, الترقيات.

يو�ضح الفرق بين بيانات طلب التوظيف والملف الحا�سوبي للموظف.5
يو�ضح �أهمية الملف الحا�سوبي لق�سم ��شؤون الموظفين.6
يتعاون مع زملائه في تنفيذ ورقة العمل.7
ي�ستخدم لغة وا�ضحة مفهومة.8
يعر�ض المعلومات بطريقة منظمة �شائقة.9

)1( بحاجة �إلى تح�سين. )2( متو�سط.	  	 ا.	  	 )3( جيد.	  	 )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الثالثة
دور التكنولوجيا.
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�أدوات التقويم  
)م4(

ملحق )2-3(.
المو�ضوع: الأنظمة الإلكترونية.  

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء العمل الجماعي )الأنظمة والبرامج الم�ستخدمة في خدمة الطعام(.

التقديرم�ؤ�شر الأداءالرقم
4321

يعرف الأنظمة والبرامج العالمية والمحلية الم�ستخدمة في خدمة الطعام.1
يعدد نوعية البرامج الم�ستخدمة في خدمة الطعام وال�شراب.2
يو�ضح �أهمية ا�ستخدام البرامج في خدمة الطعام  وال�شراب.3
يو�ضح البرامج الم�ستخدمة في الفنادق الم�صنفة خم�س نجوم �أو �أربع ف�أقل.4
يعر�ض المعلومات بطريقة منظمة �شائقة.5
يبادر بالإجابة عن الأ�سئلة، ويناق�ش بطريقة فاعلة.6
يلتزم بالتعليمات في �أثناء تنفيذ العمل.7
يتعاون مع زملائه.8

)1( بحاجة �إلى تح�سين. )2( متو�سط.	  	 ا.	  	 )3( جيد.	  	 )4( جيد جدًّ 	

الوحدة الثالثة
دور التكنولوجيا.
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�أدوات التقويم  
)م4(

ملحق )3-3(.
المو�ضوع: الأنظمة الإلكترونية.  

ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.     

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ مهارة ا�ستخدام برمجيات خدمة الطعام.

لانعمم�ؤ�شر الأداءالرقم

يفتح النظام با�ستخدام البطاقة الممغنطة �أو الرقم ال�سري على نحوٍ �صحيح.1

يفتح �شا�شة الطاولات المخزنة في النظام.2
يدخل رقم الطاولة وعدد الأ�شخا�ص.3
يفتح �شا�شة الم�شروبات المخزنة في النظام.4
يختار نوع الم�شروب ح�سب طلب ال�ضيف.5
ي�ضغط على زر �إدخال الطلب وحفظه.6
يت�أكد من ا�ستلام موظف �إعداد الم�شروبات الطلب.7
يدون ما طلبه ال�ضيف من طعام.8
يعيد فتح النظام بطريقة �صحيحة. 9

يفتح �شا�شة الأطعمة المخزنة في النظام. 10
يختار ما يطلبه ال�ضيف من الطعام بطريقة �صحيحة.11
يت�أكد من مطابقة البيانات التي �أدخلها لطلب ال�ضيف.12
ي�ضغط على زر الإدخال، وحفظ الطلب.13
يت�أكد من �أن الطلب قد و�صل �إلى ق�سم المطبخ لتنفيذه.14
ي�ستخدم �أزرار النظام بطريقة �صحيحة.15

الوحدة الثالثة
دور التكنولوجيا.
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الم�ستوى الثالث

�أوراق العمل

ملحق
3
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الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.

�أوراق العمل

م)3(

ورقة عمل )1-1(.
المو�ضوع: الم�شروبات ال�ساخنة.

ابحث في �شبكة الإنترنت عن الأ�سباب التي ت�ؤثر في جودة ال�شاي ب�أنواعه، ثم اكتبها في الجدول �أدناه.  
                               

نوع ال�شاي
الأ�سباب التي ت�ؤثر في:

الرائحةاللونالطعم

ال�شاي الأ�سود

ال�شاي المنكه

ال�شاي الأخ�ضر
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�أوراق العمل

م)3(

الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.

ورقة عمل )2-1(.
المو�ضوع: الم�شروبات ال�ساخنة.

احفظ معاني الم�صطلحات الواردة في الوحدة باللغة الإنجليزية على النحو الآتي في �أ�سبوعين، ثم �سلم المعلم الورقة �أ�سبوعيًّا ليقيم حفظك لها.
)�ضع �إ�شارة )        ( في حال الحفظ, و�إ�شارة ) × ( في حال عدم الحفظ(.

المعنى باللغة العربيةالم�صطلح باللغة الإنجليزية
�أيام الأ�سبوع الأول

الخمي�سالأربعاءالثلاثاءالإثنينالأحد
لم يتمتملم يتمتملم يتمتملم يتمتملم يتمتم

Hot beverageم�شروبات �ساخنة

Teaشاي�

Black Teaشاي �أ�سود�

Flavored Teaشاي منكه�

Green Teaشاي �أخ�ضر�

Trayصينية�

Tray clothمفر�ش �صينية

Tea potإبريق �شاي�

Hot water potماء �ساخن

Milk creamerإبريق حليب�

Slop basinإناء للف�ضلات�

Tea strainerم�صفاة �شاي

Sugar holderوعاء �سكر

Tea cupفنجان �شاي

Saucerصحن فنجان�

Tea spoonملعقة �شاي
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�أوراق العمل

م)3(

الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.

ورقة عمل )3-1(.
المو�ضوع: الم�شروبات ال�ساخنة.

احفظ معاني الم�صطلحات الواردة في الوحدة باللغة الإنجليزية على النحو الآتي في �أ�سبوعين، ثم �سلم المعلم الورقة �أ�سبوعيًّا ليقيم حفظك لها.
)�ضع �إ�شارة )        ( في حال الحفظ, و�إ�شارة ) × ( في حال عدم الحفظ(.

المعنى باللغة العربيةالم�صطلح باللغة الإنجليزية
�أيام الأ�سبوع الأول

الخمي�سالأربعاءالثلاثاءالإثنينالأحد
لم يتمتملم يتمتملم يتمتملم يتمتملم يتمتم

 Coffeeقهوة
 Arabic coffeeقهوة عربية

American coffeeقهوة �أمريكية

Instant coffeeقهوة �سريعة الذوبان

 Espressoقهوة �إ�سبري�سو

Cappuccinoقهوة كابات�شينو

 Coffee cupفنجان قهوة

Coffee spoonملعقة قهوة

 Coffee potإبريق قهوة�

 Sugarlessخالٍ من ال�سكر

Little sugarسكر قليل�

 Mediumو�سط
 Sweetحلو
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الوحدة الأولى
خدمة الم�شروبات.

�أوراق العمل

م)3(

ورقة عمل )4-1(.
المو�ضوع: الم�شروبات الباردة.

ق�ضية للمناق�شة: اكتب في الجدول �أدناه  الفرق بين الم�شروبات ال�ساخنة والم�شروبات الباردة.
                                 

نوع الم�شروب
الفرق من حيث:

الأدوات الم�ستخدمةطريقة التقديم

الم�شروبات ال�ساخنة

الم�شروبات الباردة
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الوحدة الثانية
خدمة البوفيه.

ورقة عمل )1-2(.
المو�ضوع: �أنواع البوفيه.

�شارك �أفراد مجموعتك في ملء الجدول الآتي ب�أنواع البوفيه، والأطعمة المقدمة في كل نوع، والأدوات الم�ستخدمة.

الأداة الم�ستخدمةالطعام المقدمنوع  البوفيهالرقم

ورقة عمل )2-2(.
المو�ضوع: وجبة الفطور.

�شارك �أفراد مجموعتك في ملء الجدول الآتي ب�أنواع الفطور والأطعمة المقدمة في كل نوع.

الطعام المقدمنوع  الفطورالرقم

�أوراق العمل

م)3(
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�أوراق العمل

م)3(

الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.

ورقة عمل )1-3(.

المو�ضوع : الخدمة في مرافق الفندق.  
�شارك زملاءك في ملء الجدول الآتي الذي يت�ضمن طريقة الخدمة، ونوع ال�ضيافة، وطريقة المحا�سبة لمرافق الفندق المذكورة.

                               

طريقة المحا�سبةنوع ال�ضيافة طريقة الخدمة ا�سم المرفق 

ردهة الفندق 

الكوفي �شوب 

بركة ال�سباحة/ 
النادي ال�صحي 

ورقة عمل )2-3(.

المو�ضوع: خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية.
و�إلى  التالي،  و�أخرى تجارية ح�سب الجدول  اجتماعية  م�ؤ�س�سات  �إلى  الآتية  الطعام  �أماكن خدمة  ت�صنيف  �شارك زملاءك في 

م�ؤ�س�سات ربحية وغير ربحية:
دار الأيتام, الم�ست�شفيات, دور الم�سنين, مركز رعاية ذوي الاحتياجات الخا�صة, الم�سافرون في الطائرات, الم�سافرون في ال�سفن, 

ال�شركات والم�صانع, طلبة المدار�,س طلبة الجامعات.

م�ؤ�س�سات غير ربحيةم�ؤ�س�سات ربحية م�ؤ�س�سات تجارية م�ؤ�س�سات اجتماعية
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�أوراق العمل

م)3(

الوحدة الثالثة
الخدمة في مرافق الفندق والم�ؤ�س�سات الأخرى.

ورقة عمل )3-3(.

المو�ضوع: خدمة الطعام في الم�ؤ�س�سات غير الفندقية.
�شارك زملاءك في ذكر نوع الخدمة المقدمة في الم�ؤ�س�سات الآتية: 

طريقة الخدمة نوع الم�ؤ�س�سة 

دار الم�سنين. 

م�سافرو الطائرات )الدرجة الأولى(.

الم�صانع وال�شركات. 

موظفو الفنادق.

م�سافرو ال�سفن. 

طلبة المدار�س. 
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الم�ستوى الرابع

�أوراق العمل

ملحق
3
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�أوراق العمل

م)4(

الوحدة الأولى
خدمة الحفلات والمنا�سبات.

ورقة عمل )1-1(.

المو�ضوع: �أنواع الحفلات.
 �شارك زملاءك في تعبئة الجدول الآتي الذي يت�ضمن نوع الخدمة للحفلات, والإجراءات المتبعة لكل منها, ثم عدد �أهم الأمور 

التي يجب الاتفاق عليها مع منظم �أو �صاحب الحفلة �أ�سفل الجدول: 

الإجراءات المتبعة نوع الخدمة نوع الحفلة 

حفلة زفاف 

حفلة غداء �أو ع�شاء 

�أهم الأمور التي يجب الاتفاق عليها مع منظم �أو �صاحب الحفلة: 
-                                                                                                           -
-                                                                                                           -
-                                                                                                           -

ورقة عمل )2-1(.

المو�ضوع: �أنواع الحفلات. 
اختر �أنت و�أفراد مجموعتك طريقة الخدمة المنا�سبة لخدمة المنا�سبات الاجتماعية والر�سمية الآتية ح�سب الجدول التالي: 

عيد ميلاد، حفلة خطوبة، حفل غداء بمنا�سبة وداع �شخ�صية، حفل زفاف، حفل تكريم وتوزيع �شهادات تقدير، عرو�ض �أزياء، 
حفل ع�شاء بمنا�سبة افتتاح فرع ل�شركة، حفل تخريج طلبة، حفل �إحدى ال�سفارات بمنا�سبة عيد الا�ستقلال. 

نوع الحفلةنوع الخدمة

خدمة البوفيه 

خدمة ال�صواني الجاهزة 
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�أوراق العمل

م)4(

الوحدة الأولى
خدمة الحفلات والمنا�سبات.

ورقة عمل )3-1(.

المو�ضوع: �أنواع الحفلات.
�شارك زملاءك في ملء الجدول الآتي بالمعلومات اللازمة، مقترحًا �شكل ترتيب القاعة, و�أهم الأدوات والمعدات اللازمة لكل 

حفلة: 
ا، ال�ساعة )12( ظهرًا، الغداء ال�ساعة )1.30( ظهرًا. 1- حفل تكريم وتوزيع �شهادات تقدير، المعهد الم�صرفي، )150( �شخ�صً
ا، ال�ساعة )5-8( م�ساء، الا�ستراحة ال�ساعة )6( م�ساء  2– م�ؤتمر الأدب وال�شعر، المنتدى الثقافي، )200 – 250( �شخ�صً

)م�شروبات �ساخنة وباردة, وحلويات خفيفة(.
ا، ال�ساعة )4-8( م�ساء، الا�ستراحة ال�ساعة )5.30( م�ساء )م�شروبات  3– اجتماع رجال �أعمال، �شركة الوفاء، )15( �شخ�صً

�ساخنة(، الع�شاء في مطعم الفندق.

نوع الرقم
الحفلة

ا�سم �صاحب 
الدعوة 

عدد 
المدعوين

وقت 
الحفلة

وقت 
الأدوات والمعدات المطلوبةترتيب القاعةالا�ستراحة

ورقة عمل )4-1(.

المو�ضوع: �أنواع الحفلات.
�صمم �أنت و�أفراد مجموعتك هيكلًا تنظيميًّا للعاملين في خدمة الحفلات, مُبيّنًا مهام كل منهم �أ�سفل م�سماه الوظيفي. 
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�أوراق العمل

م)4(

الوحدة الثانية
التقارير والك�شوفات المالية.

ورقة عمل )1-2(.

المو�ضوع: طرائق الدفع.
�شارك زملاءك في ملء الجدول �أدناه بالخطوات المتبعة لمحا�سبة ال�ضيوف بالطرائق الآتية: 

الخطوات المتبعة لمحا�سبة ال�ضيف طريقة الدفع

الدفع نقدًا

-
-
-
-

الدفع بالعملة الأجنبية

-
-
-
-

الدفع ببطاقة الائتمان

-
-
-
-
-
-

الدفع با�ستخدام ال�شيكات

-
-
-
-
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ورقة عمل )1-3(.

المو�ضوع: �أ�س�س تقييم �إنتاجية العاملين. 
�شارك زملاءك في ت�صميم نموذج ملف حا�سوبي، يت�ضمن البيانات المطلوبة لطالب وظيفة م�ضيف خدمة طعام في مطعم الفندق, 

م�ستخدمًا بياناتك ال�شخ�صية �أو بيانات زميلك.

�أوراق العمل

م)4(

الوحدة الثالثة
دور التكنولوجيا.




