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الحمد لله  ربّ العالمين، وال�لاصة وال�لاسم على الر�سول الأمين وعلى �آله و�صحبه �أجمعين ، وبعد :
�أخي المعلّم، �أختي  المعلّمة 

ال�لاسم عليكم ورحمة الله وبركاته ،

الثالث  الم�ستويين  الثانويّة،  للمرحلة  الأماميّة(،  )الدوائر  لكتاب  المعلّم(   )دليل  يديك   بين  ن�ضع 
والرابع بطبعته الأولى،  �آملين الا�ستفادة منه في �إعداد الدرو�س وتنفيذها ك�أحد الم�صادر التي ت�ساعد 

على تحقيق النتاجات التعلميّة المرجوّة.

المنهاج  وخـطـة  لتحقيق   الركائز  �أحد  �أنّه  الدليل  هذا  علـيها  بُني  التي  المهمّة  الأ�س�س  من  ولـعـلّ 
التـطويـر التربوي المنبثقة من فل�سفة التربية والتعليم نـحـو اقـتـ�صاد المعرفة.

يتلاءم مع  الدرو�س بما  �أن يكون مر�شدًا وهادياً في تخطيط  ن�أمل  الدليل  �إليك هذا  نقدّم  �إذ  ونحن 
م�ستويات الطلبة والبيئة الماديّة ال�صفيّة و�أهداف المبحث ، ون�أمل تحقيق التكامل بين النظريّة والتطبيق؛ 
وا�ستراتيجيات  التعلّميّة  بالنتاجات  ارتبط  كما  مبا�شر،  نحوٍ  على  الطالب  بكتاب  الدليل  هذا  ارتبط  �إذ 
التدري�س والتقويم، ف�ًالض عن اهتمامه بتفعيل دور تكنولوجيا المعلومات والات�صالات )ICT(، ك�أداة 

لتفعيل التعلّم الإيجابي تخطيطًا وتنفيذًا وتقويماً.
�إنّ هذا الدليل الذي نقدّمه لكم هو �أمثلة واجتهادات لا نتوقّع منكم الوقوف عندها فح�سب ، بل 
نرجو �أن تكون منطلقًا لتنمية خبراتكم و�إبراز قدراتكم الإبداعيّة في و�ضع البدائل، �أو الأن�شطة المتنوّعة، 

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

والله ولي التوفيق 
الم�ؤلفون

ب�سم الله الرحمن الرحيم

المـقـدّمـة
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�إر�شادات التعامل مع الدليل

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

·    نتاجات التعلّم 
ة يتوقّع تحقيقها من قِبل الطلبة، وتتميّز ب�شموليّتها وتنوّعها )معارف، ومهارات، واتجاهات(،  نتاجات خا�صّ
ت�صميم  في  وتُ�سهم  للمنهاج،  الأ�سا�سيّة  الركيزة  وتعدّ  المحتوى،  عليها  يُبنى  �إذ  ؛  للمعلّم  مرجعًا  وتعدّ 
لها. المنا�سبة  التقويم  �أدوات  وبناء  التدري�س  ا�ستراتيجيات  اختيار  المنا�سبة، وفي  التعليميّة  المواقف  نماذج 

·    البنية المعرفيةّ 
ومهارات،  وم�صطلحات،  )مفاهيم،  العنا�صر  من  مجموعة  من  مبحث  لأيّ  المعرفيّة  البنية  تتكوّن 
وخوارزميّات، ونظريات وقوانين ومبادىء(، وت�شكّل المفاهيم عنا�صر مفتاحيّة لبقية عنا�صر البنية المعرفيّة، 
ولذلك تّم تحديد المفاهيم والم�صطلحات الأ�سا�سيّة التي وردت في الكتاب المدر�سي؛ بهدف التركيز عليها 

في ت�صميم الموقف التعليمي.
·    ال�سلامة المهنيةّ 

�إر�شادات واحتياطات الأمن وال�لاسمة التي يجب مراعاتها عند تنفيذ الموقف التعليمي.
·    ا�ستراتيجيات التدري�س 

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

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 
ما ي�أتي:

1 - تنظيم زمنيّ متوقّع لكلّ خطوة من خطوات الدر�س الإجرائيّة.
.).... ،U 2 - تنظيم جلو�س الطلبة )مجموعات ، �أوحلقة دائريّة ، �أوحرف

3 - تهيئة البيئة ال�صفيّة ) �إنارة كافية وتهوية ونظافة و.... ( .
4 - تهيئة الأدوات والمواد اللازمة لتنفيذ الدر�س.

5 - �إثارة دافعيّة الطلبة للتعلّم.
6 - ا�ستخدام �أوراق العمل و�أدوات التقويم المنا�سبة والأن�شطة المت�ضمّنة.

·    معلومات �إ�ضافيةّ 
هة للمعلّم والطالب، تهدف �إلى �إثارة  معلومات �إثرائيّة و�ضروريّة وموجزة ذوات علاقة بالمحتوى موجّّ
خلال  من  �إر�شاده  بق�صد  بالمحتوى،  المعلّم  معارف  �إثراء  و�إلى  التعلّم،  على  وم�ساعدته  الطالب  دافعيّة 

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

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

·    الفروق الفرديةّ
قدراتهم  وَفق  الطلبة  احتياجات  لتقابل  �إعدادها  تّم  التي  المحتوى  و�إ�ضافات في  و�أ�سئلة  �أن�شطة  مجموعة 

ة، والبيئات الاجتماعيّة( . 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 

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

الر�أ�سي: ربط المفهوم بمفاهيم �أخرى �ضمن المبحث نف�سه على مدى ال�صفوف المتتاليّة.
الأفـقي: ربط المفهوم مع المباحث الأخرى �ضمن ال�صف نف�سه.

·    م�صادر التعلّم 
وتدعيم  وخبراتهم  معلوماتهم  زيادة  بهدف  �إليها؛  الرجوع  والـمـعلّم  للطالب  يمكن  تعليميّة  م�صادر 
وزيارات  مدمـجـة،  ا  و�أقرا�صً �إنـترنت،  ومواقع  ومو�سوعات،  كـتـبًا،   ( وتـ�شـمل  النتاجات،  تـحـقـيق 

ميـدانـيّة، ومقابلات �أ�شـخـا�ص، و...(. 
·    المادة المحو�سبة 

المادة التعليميّة الإلكترونيّة التي �أعدّتها وزارة التربية والتعليم في عدد من المباحث الدرا�سيّة )الريا�ضيات، 
وداعمة  رديفة  لتكون  المعلوماتيّة(؛  والإدارة  الوطنيّة،  والتربية  العربيّة،  واللغة  والحا�سوب،  والعلوم، 

لتحقيق نتاجات التعلّم ، بالإ�ضافة �إلى الت�سجيلات، والأقرا�ص المدمجة، و�أر�شيف التلفزيون التربوي.
·    �أخطاء �شائعة 

مما  الواردة،  والقيم  والمفاهيم  بالمهارات  تتعلّق   ، والمجتمع  الطلبة  بين  و�شائعة  توقّعات لأخطاء محتملة  
ي�ستدعي  تقديم معالجة لهذه الأخطاء.

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

وبيـانيـةّ،  تو�ضيحيّة  ور�ـسوم  وجـداول،  تـقـويم،  و�أدوات  عمل،  و�أوراق  الكـتـاب،  �أ�ـسئـلة  �إجابـات 
وخرائـط، و�ـصور.
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تهدف خطّة التطوير التربوي المبني على اقت�صاد المعرفة �إلى �إعداد جيل من الطلبة يتمتّع بمهارات 
حياتيّة ترتكز على عقيدة الأمـةّ، ومبادئها، وقيمها الأ�صيلة، ويمثّل ا�ستـثمارًا حقيقيًّا للمعرفة والـخـبرات. 
وحيث �إنّ طلبة اليوم هم بناة المجتمع في الم�ستقبل الذين يتحمّلون م��سؤوليّة الارتقاء به �إلى �أعلى 
�إلى تنمية الطالب الذي يتميّز  الم�ستويات في مختلف جوانب الحياة، ف�إنّ المناهج الجديدة ت�سعى 

ب�أنّه:
1   - يتحلّى ب�أخلاقيّات المهنة وفق القيم العربيّة والمعتقدات الإ�لاسميّة.

2    -  يبحث عن المعرفة وينظّمها ويحلّلها ويوظّفها، ومن ثمَّ يولدّ معرفة جديدة لرفع الم�ستوى المهني.
3   - يطبّق مهارات الات�صال والتوا�صل في تعامله مع الآخرين، وح�سن الا�ستماع، والمو�ضوعيّة في 

الحوار.
4   - يـمـار�س التفكير النـاقـد والإبـداعي، والا�ستـق�صاء وحـل الم�شكلات ب�ـصورة عمليّة عـلى نحوٍ 

م�ستمر، وي�ستخدم ذلك في اتخاذ القرارات.
5   - يوظّف عنا�صر العمل الفني للإبداع و�أ�س�سه في المجال الفندقي وال�سياحي.

6   - يحافظ على البيئة وتطبيق �إجراءات ال�صحّة وال�لاسمة في العمل والمنزل.
7   - يُر�شّد الا�ستهلاك بالا�ستخدام الأمثل للموارد في المجال الفندقي وال�سياحي.

8   - ي�ستخدم �أدوات تكنولوجيا المعلومات والات�صالات )ICT(،  بم�ستويات متقدّمة ب�إتقان و�أمان 
و�أخلاق في البحث، والتحليل، ومعالجة البيانات، والعرو�ض التقديميّة ...�إلخ.

9   - يتّخذ القرار المنا�سب في التوجّه الم�ستقبلي نحو �سوق العمل �أو التعليم العالي. 
10- يطوّر نف�سه  في مجالات البحث والا�ستق�صاء والتعليم الم�ستمر.

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

13- يتحمّل الم��سؤوليّة ويحترم العمل.
14- ي�شارك م�شاركة فاعلة في �سوق العمل والإنتاج ويندمج به.

15- يقدّر ذاته بم�ستويات عالية، ويمار�س عمليات التقويم الذاتي على نحوٍ م�ستمر. 
16- يبتكر الجديد ولديه القدرة على �إن�شاء م�شاريع �صغيرة بما يلبّي حاجات المجتمع  بم�ستوياته جميعها 

وبالتالي يرفع من م�ستويات المعي�شة، وتح�سين دخل الأ�سرة للنهو�ض بالاقت�صاد الوطني.
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نموذج خطة مقترح لتح�ضير الدرو�س

جدول المتابعة اليومي

الواجب البيتي النتاجات المحقّقةال�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 العامّة لمبحث الدوائر الأماميّة،  للمرحلة الثانويّة، الم�ستويين: الثالث والرابع

الم�ستوى الثالث
- يتعرّف مهمّات ق�سم الا�ستعلامات في الدوائر الأماميّة.

- يتعرّف مهمّات ق�سم المحا�سبة في الدوائر الأماميّة.
- ي�ستخدم المفاهيم والم�صطلحات والرموز الم�ستخدمة في المجال الفندقي وال�سياحي.

في  القرارات  واتخاذ  الم�شكلات  وحل  التفكير  في  العلمي  المنهج  اتباع  في  الإيجابيّة  الاتجاهات  تنمية   -
المواقف  المختلفة.

- يدرك �أهمية القيم في الحياة اليوميّة.
- ي�ستخدم م�صادر المعلومات ويح�سن اتخاذ القرارات.

الم�ستوى الرابع
- يفهم �إجراءات ت�سوية الح�سابات وطرقها.

- يتعرّف الأجهزة والمعدات والأدوات الم�ستخدمة في الدوائر الأماميّة.
- يدرك �أهميّة ا�ستخدام التكنولوجيا في الدوائر الأماميّة.

- ي�ستخدم المفاهيم والم�صطلحات والرموز الم�ستخدمة في المجال الفندقي وال�سياحي.
- ي�ستخدم التكنولوجيا في الفهم والات�صال وحل الم�شكلات.

- يكت�سب الاتجاهات الإيجابيّة المتمثّلة بالمحافظة على �سرية المعلومات.
- يبدي �صدقه و�أمانته في الحياة اليوميّة.

- تنمية الاتجاهات الإيجابيّة في المحافظة على الموارد وا�ستغلالها الا�ستغلال الأمثل.
- يمتلك الدافع الذاتي للتعلّم الم�ستمر وتقييم ذاته.
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توزيع الوحدات الدرا�سيّة وفق عدد ال�ساعات المقرّرة لها

مو�ضوع الدر�سالوحدات
عدد ال�ساعات

عملينظري

الوحدة الأولى : الا�ستعلامات

الوحدة الثانية : محا�سبة الدوائر الأماميةّ

: �أهميّة ق�سم الا�ستعلامات في الفندق  �أولًا
ثانيًا: �صفات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات 

ثالثًا: وظائف ق�سم الا�ستعلامات 

رابعًا: مهمّات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات 

خام�سًا: المراجع والأدلة الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات 

1
1
2
3
2

1

8

5

2
�ساد�سًا: م�ستويات الخدمة الفندقيّة 

: مفهوم المحا�سبة و�أهميّتها في �أعمال الدوئر الأماميّة  �أولًا
ثانيًا: علاقة �أمين ال�صندوق بالدوائر الأماميّة وق�سم المحا�سبة 

ثالثًا: واجبات �أمين �صندوق الدوائر الأماميّة وم��سؤولياته 
رابعًا: �صفات �أمناء ال�صناديق 

خام�سًا: �أنواع الح�سابات 
�ساد�سًا: �أنواع الفواتير 

1
1
1
2
1
1
2

1

2

5

�سابعًا: الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم
ثامنًا: �أنواع الإقامة في الفنادق 

تا�سعًا: اتفاقيات الأ�سعار مع ال�شركات ووكالات ال�سفر
عا�شًرا: �أنواع العملات 

حادي ع�شر: الأجهزة المحا�سبيّة 

1
1
2
1
2

7

2
1

3ثاني ع�شر: طرق الرقابة الداخليّة 
40 25                        المجموع   

الم�ستوى: الثالث
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توزيع الوحدات الدرا�سيّة وفق عدد ال�ساعات المقرّرة لها

مو�ضوع الدر�سالوحدات
عدد ال�ساعات

عملينظري

الوحدة الأولى : المغادرة وت�سوية الح�سابات

: �إجراءات المغادرة وت�سوية ح�سابات ال�ضيوف  �أولًا
ثانيًا: طرائق الدفع وت�سديد الح�ساب 

ثالثًا: التدقيق الليلي في ق�سم الدوائر الأماميّة 

رابعًا: مهمّات المدقّق الليلي 

خام�سًا: تقارير ق�سم الدوائر الأماميّة و�إح�صائيّات الغرف 

2
2
2
4
4

4

6

8
الوحدة الثانية : الأجهزة والمعدات

الوحدة الثالثة : محا�سبة الدوائر الأماميةّ

: الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة ووظائفها  �أولًا
: مراحل تطوّر العمل في ق�سم الدوائر الأماميّة  �أولًا

ثانيًا: وثائق ق�سم الدوائر الأماميّة 
ثالثًا: الأنظمة التقنيّة الم�ستخدمة 

رابعًا: برمجيّات ق�سم الدوائر الأماميّة 

3
2
3
1

3

8

5
10

42 26                        المجموع   

الم�ستوى: الرابع







الا�ستعلامات
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المو�ضوع

الوحدة الأولى:

�أهميةّ ق�سم الا�ستعلامات في الفندق

 الاستعلامات

الملاحق ملحق ) 1 (: �إجابات الأ�سئلة،  ملحق �أدوات التقويم )1 - 1(.

- يتعرّف �أهميّة ق�سم الا�ستعلامات في الفندق
- يبّني موقع ق�سم الا�ستعلامات في الفندق.

- يحدّد تبعيّة ق�سم الا�ستعلامات.

التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية: من زار منكم فندقًا ؟ هل 
لاحظت �أية لوحات �إر�شاديّة في مدخل الفندق تدل على �أق�سام معينة ؟ ما 
المعلومات التي حاولت الح�صول عليها عند زيارتك للفندق؟ من �أي ق�سم 
ح�صلت على هذه المعلومات؟ ما �أهميّة تحديد موقع ق�سم الا�ستعلامات في 
وجود  �أثناء  في  الا�ستعلامات  ق�سم  خدمات  تنح�صر  هل  الفندق؟  مدخل 

ال�ضيف في الفندق؟
ق�سم  �أهمية  تعرّف  �إلى  للو�صول  ومناق�شتها  الطلبة  من  الإجابات  تلقي   -
في  المتنوّعة  وخدماته  الا�ستعلامات  ق�سم  موقع  وتو�ضيح   ، الا�ستعلامات 

�أثناء دورة ال�ضيف.
- يناق�ش المعلم �أهميّة ق�سم الا�ستعلامات من خلال موقعه وخدماته وعلاقاته 

المتبادلة مع الأق�سام الأخرى في الفندق.
- الطلب من الطلبة فتح الكتاب المدر�سي على ال�شكل ) 1-1 (، ويعر�ض 

المعلم و�سيلة تبّني موقع ق�سم الا�ستعلامات وتبعيّته للدوائر الأماميّة. 
التعلّم عن طريق الن�شاط/ الزيارة الميدانية

- تكليف الطلبة تنفيذ الن�شاط ) 1-1 (  الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلامات 
كما ي�أتي:

  تنظيم زيارة ميدانيّة للطلبة لأحد الفنادق لتعرّف الهيكل التنظيمي لق�سم 
الا�ستعلامات فيه، وملاحظة تبعيّة الق�سم في هذا الفندق.

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

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

العلاقات المتبادلة، الزي الموحّد.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
ح موقع ق�سم الا�ستعلامات وتبعيّته للدوائر  - تكليف الطلبة عمل مجلة حائط تو�ضّ

الأماميّة ، وتعليقها داخل الغرفة ال�صفية.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )1-1(.

للمعلم
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمان، 2002م .

للطالب
-  البطوطي، �سعيد، �إدارة الفنادق ، مكتبة الأنجلو الم�صريّة، م�صر، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )ثلاث �ساعات(نظري )�ساعة(
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 �صفات العاملين في ق�سم الا�ستعلاماتالمو�ضوع

انظر ملحق �أدوات التقويم )1 - 2(، و�أوراق العمل )1-1(. الملاحق

- يتعرّف �صفات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات.
- يحدّد ال�صفات المعرفيّة لموظفي ق�سم الا�ستعلامات.

- يحدّد ال�صفات ال�شخ�صيّة لموظفي ق�سم الا�ستعلامات.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية :

 بر�أيك، ما ال�صفات التي يجب �أن تتوافر في موظف ق�سم الا�ستعلامات؟ 
بال�صفات  المق�صود  ما   المعرفيّة؟  ال�صفات  الموظف  يكت�سب  كيف 
ق�سم  لموظف  وال�شخ�صيّة  المعرفيّة  ال�صفات  بع�ض  اذكر  ال�شخ�صيّة؟  

الا�ستعلامات.  
المعرفيّة  ال�صفات  �إلى  للتو�صل  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -

وال�شخ�صيّة لموظفي ق�سم الا�ستعلامات.
التدري�س المبا�شر/  المحا�ضرة 

- تو�ضيح المفاهيم والم�صطلحات, و�شرح الدر�س كما ي�أتي:
- �شرح ال�صفات المعرفيّة  التي يجب �أن تتوافر في موظفي ق�سم الا�ستعلامات.
- �شرح ال�صفات ال�شخ�صيّة التي يجب �أن تتوافر في موظفي ق�سم الا�ستعلامات.
�إلى  للتو�صل  ال�سبورة  على  الإجابات  وتلخي�ص  الطلبة،  بين  نقا�ش  �إدارة   -

ال�صفات المعرفيّة وال�شخ�صية لموظفي ق�سم الا�ستعلامات. 
التدري�س المبا�شر/  �أوراق عمل 

- الا�ستعانة بورقة العمل ) 1 – 1 ( الواردة في ملحق �أوراق العمل.
الزمن  بعد تحديد  بالآتي  القيام  وتكليفها  الطلبة مجموعات عمل،   تق�سيم   -

اللازم للتنفيذ:
   تلخي�ص ال�صفات المعرفيّة لموظفي ق�سم الا�ستعلامات.

  تلخي�ص ال�صفات ال�شخ�صيّة لموظفي ق�سم الا�ستعلامات.
  عر�ض �أوراق العمل على المعلم لت�صحيح الأخطاء وتقييمها.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المهارات ال�سلوكيّة،الن�شرات الإر�شاديةّ، القوانين، والأنظمة، والت�شريعات.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
تتوافر في  �أن  التي يجب  الأخرى  ال�صفات  من  اقتراح مجموعة  الطلبة  تكليف   -
موظفي ق�سم الا�ستعلامات، ثمّ عر�ضها ومناق�شتها مع باقي الزملاء في الغرفة  

ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )2-1(.

للمعلم
- �سرحان، نائل مو�سى ، مبادئ �إدارة الفنادق، الطبعة الثانية، دار الم�ستقبل للن�شر، 

عمان، 2002م.

للطالب
- البطوطي، �سعيد، �إدارة الفنادق ، مكتبة الأنجلو الم�صريّة، م�صر، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(
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 وظائف ق�سم الا�ستعلامات )1(المو�ضوع

انظر ملحق �أدوات التقويم )1 - 3(. الملاحق

- يتعرّف وظائف ق�سم الا�ستعلامات.
- يتعرّف النماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات.

- ي�صنّف البريد الوارد �إلى الفندق.
- يقدّر �أهميّة وظائف ق�سم الا�ستعلامات.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية: 

ما  المقيمين؟  ال�ضيوف  على  الا�ستعلامات  ق�سم  خدمات  تقت�صر  هل  	
�أن يحتاجها �ضيوف الفندق وزوّاره؟ هل تعتقد  المعلومات التي يمكن 
�أنّ هناك علاقة بين وظائف ق�سم الا�ستعلامات وزيادة �إيرادات الفندق 
�إلى  الا�ستعلامات  ق�سم  من  المقدّمة  الخدمات  ت�ؤدي  �أن  يمكن  كيف  ؟ 
زيادة ر�ضا ال�ضيوف وتعزيز علاقاتهم بالفندق؟ اذكر �أهمّ وظائف ق�سم 

الا�ستعلامات.
ق�سم  وظائف  �إلى  ل  والتو�صّ ال�سبورة  على  الطلبة  �إجابات  ت�سجيل   -

الا�ستعلامات. 
 التعلم التعاوني / العمل الجماعي

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتحديد مقرر لها، وتكليفها بالمهمات الآتية 
بعد تحديد الزمن اللازم:

  تحديد وظائف ق�سم الا�ستعلامات.
تكاليف  و�أ�س�س تحديد  الأردن،  ال�سريع في  البريد  �أماكن مكاتب  بيان    

الر�سائل والطرود من خلال هذه المكاتب.
  الطلب �إلى مقرّري المجموعات �إجراء مناق�شة عامة، و عر�ض ما يتو�صلون 
�إليه على باقي الزملاء في ال�صف با�ستخدام �إحدى و�سائل العر�ض المتوافرة 

في الم�شغل ) ال�سبورة، وو�سيلة ورقيّة، وجهاز العر�ض (.
  الطلب من المجموعات تنفيذ ق�ضية المناق�شة الواردة في الدر�س، وعر�ض 

نتائج المناق�شة على المعلم.
-  تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء العمل في المجموعات.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

البريد ال�سريع، الطرود البريديةّ.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
بالأماكن  الخا�صة  والكتيبات  الن�شرات  من  مجموعة  �إح�ضار  الطلبة  تكليف   -
ال�سياحية والأثرية في الأردن، وعر�ضها على المعلم �أمام الطلبة في الغرفة ال�صفية.

�إثـراء 
-  تكليف الطلبة زيارة �أحد الفنادق الكبيرة، و�إح�ضار الو�صف الوظيفي للعاملين 

في ق�سم الا�ستعلامات، وعر�ضها على المعلم �أمام الطلبة في الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد ) 3-1 (.

للمعلم
 Bardi James, Hotel Front Office Management, Third
 Edition, John Wiley &Sons, Inc., Hoboken, New
                                                                           Jersy, 2003

للطالب
- البطوطي، �سعيد، �إدارة الفنادق ، مكتبة الأنجلو الم�صريّة، م�صر، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعتان(

ـ
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 وظائف ق�سم الا�ستعلامات )2(المو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف �أنواع الر�سائل  الخا�صة ب�ضيوف الفندق.
-  ي�صنّف الر�سائل  الخا�صة ب�ضيوف الفندق.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه ال��سؤالين الآتيين:

 كيف يتم ت�صنيف الر�سائل الخا�صة ب�ضيوف الفندق؟ ما الإجراءات  التي 
يقوم بها موظف الا�ستعلامات بعد ت�صنيف هذا النوع من الر�سائل؟

الر�سائل  ت�صنيف  �إلى  والتو�صل  ال�سبورة،  على  الطلبة  �إجابات  ت�سجيل   -
 ،)  3 –  1  (  ،) بالأ�شكال) 1- 2  والا�ستعانة  الفندق،  ب�ضيوف  الخا�صة 
)1 – 4 (، ) 1 – 5 (؛ لتعرّف محتويات هذه الأ�شكال ، وتنظيم المعلومات 

عليها.
- بيان ت�صنيف البريد الوارد �إلى الفندق بالا�ستعانة بال�شكل ) 1- 6 (؛ لتعرّف 

كيفيّة التعامل مع البريد الوارد للفندق.
الاقتراحات  وكتابة  الدر�س،  في  الواردة  المناق�شة  ق�ضية  في  الطلبة  مناق�شة   -

والنتائج  التي يتو�صلون �إليها على ال�سبورة.
التعلّم عن طريق الن�شاط / الزيارة الميدانية

على  وللاطلاع   ،)3-1( الن�شاط  لتنفيذ  الفنادق  �أحد  �إلى  زيارة  ترتيب   -
مهمات موظف الا�ستعلامات و�أعماله، وتكليف الطلبة كتابة تقرير حول 

الزيارة والأمور التي �أثارت انتباههم خلال زيارتهم للفندق. 
- متابعة تنفيذ الطلبة للن�شاط ، وتقديم الن�صح والإر�شاد لهم.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة البحث في م�صادر المعرفة المتوافرة عن وظائف وواجبات �أخرى 
الطلبة في  �أمام  المعلم  على  الفنادق، وعر�ضها  الا�ستعلامات في  ق�سم  لموظفي 

الغرفة ال�صفية.
�إثـراء 

ال�ضيوف في مواقع  للبحث عن  المناداة   للوحة  ت�صميم نموذج  الطلبة  -  تكليف 
الفندق المختلفة، وعر�ضها على المعلم �أمام الطلبة في الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: 
- �أداة التقويم:  

للمعلم
 Bardi James, Hotel Front Office Management, Third
 Edition, John Wiley &Sons, Inc., Hoboken, New
                                                                           Jersy, 2003

للطالب
- البطوطي، �سعيد، �إدارة الفنادق ، مكتبة الأنجلو الم�صريّة، م�صر، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )ثلاث �ساعات(نظري )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-1( خدمة الر�سائل والطرود البريديةّ.المو�ضوع

انظر ملحق �أدوات التقويم )1 - 4(. الملاحق

- يتعرّف خطوات تقديم خدمة �إر�سال الر�سائل والطرود. 
- يطبّق �إجراءات خدمة �إر�سال الر�سائل والطرود.

التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة 
- التمهيد  للدر�س عن طريق ال�شرح من قبل المعلم وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

ما الق�سم المعني بتقديم خدمة الر�سائل والطرود؟ ما المعلومات ال�ضروريةّ  	 
الذي  ال�ضيف  من  عليها  الح�صول  الا�ستعلامات  موظف  على  التي  
يمكنك  هل  ال�سريع؟  البريد  مكاتب  خلال  من  ر�سالة  ب�إر�سال  يرغب 

تحديد مكاتب البريد ال�سريع في الأردن؟
�إجراءات  تحديد  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع    -
تقديم خدمة �إر�سال الر�سائل والطرود من خلال �أحد مكاتب البريد ال�سريع.

التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 1 – 1( خدمة الر�سائل والطرود البريديّة، كما ي�أتي: 

  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.
  تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في 

التمرين.
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.

- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين خدمة الر�سائل والطرود البريدية.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين؛  لت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

المجموعات  الطلبة في  باقي  على  �إليه  التو�صل  يتمّ  ما  كلّ مجموعة  تعر�ض   -
الأخرى با�ستخدام و�سائل العر�ض المتوافرة في الم�شغل.
-  تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

الطرد البريدي.

 التقيّد بال�شروط والاحتياطات اللازمة عند التعامل مع الر�سائل والطرود البريديّة.

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
بالأماكن  الخا�صة  والكتيبات  الن�شرات  من  مجموعة  �إح�ضار  الطلبة  تكليف   -
ال�سياحيّة والأثريّة في الأردن، وعر�ضها على المعلم �أمام الطلبة في الغرفة ال�صفية.

�إثـراء 
-  تكليف الطلبة زيارة �أحد الفنادق الكبيرة و�إح�ضار الو�صف الوظيفي للعاملين 

في ق�سم الا�ستعلامات، وعر�ضها على المعلم �أمام الطلبة في الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد ) 4-1(.

للمعلم
http://www.aramex.com/express/rate_and_time.aspx

للطالب
http://www.aramex.com/express/rate_and_time.aspx

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

ـ

ـ
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التمرين )1-2(  نموذج الر�سالةالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 5(. الملاحق

- يتعرّف محتويات نموذج الر�سالة.
- يعبّىء نموذج الر�سالة .

التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية :

كيف  وال�ضيف؟  الفندق  من  لكلّ  الر�سالة  نموذج  ا�ستخدام  �أهميّة  ما  	
يتمّ ت�سليم الر�سائل لل�ضيوف؟ ما الأمور الواجب مراعاتها عند ت�سليم 

الر�سائل لل�ضيوف؟
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للتو�صل �إلى تحديد �أهميّة  نموذج 

الر�سالة لكلّ من الفندق وال�ضيف، وكيفيّة ت�سليم الر�سائل لل�ضيوف . 
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 2 ( تعبئة نموذج الر�سالة كما ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

 تطبيق التمرين من قبل المعلم، ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في 
التمرين.

بالمهمّات  وتكليفها  لها،  مقرّر  وت�سمية  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
المطلوبة بعد تحديد الزمن اللازم للتنفيذ.

- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين تعبئة نموذج الر�سالة.
-  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين؛ للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

المجموعات   الطلبة في  باقي  على  �إليه  التو�صل  يتمّ  ما  كلّ مجموعة  تعر�ض   -
الأخرى با�ستخدام و�سائل العر�ض المتوافرة في الم�شغل.

- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين ح�سب معايير التقييم.
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
ق�سم  في  الم�ستخدمة  الر�سائل  لنموذج  مقترحة  نماذج  ت�صميم  الطلبة  تكليف    -
الا�ستعلامات في الفنادق، وعر�ضها على المعلم �أمام الطلبة في الغرف ال�صفّية. 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم:  �سلم تقدير ) 5-1(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
- البطوطي، �سعيد، �إدارة الفنادق ، مكتبة الأنجلو الم�صريّة، م�صر، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي
الات�صال  الثالثة،  الوحدة  الأول،  الم�ستوى   ، الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -

والتوا�صل، الدر�س الثالث، النماذج وال�سجلات.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-3(  نموذج �إر�سال فاك�سالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 6(. الملاحق

- يتعرّف محتويات نموذج ر�سالة الفاك�س.
- يعبّىء نموذج ر�سالة الفاك�س.

التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق  توجيه الأ�سئلة الآتية :

ما الفاك�س؟ هل هناك ق�سم معني ب�إر�سال ر�سائل الفاك�س في الفندق؟  	 
اذكر ذلك.  ما المعلومات التي تحتوي عليها ر�سالة الفاك�س؟ هل خدمة 
ما  ذلك.  ح  الأجر؟ و�ضّ مدفوعة  �أم  الفنادق مجانيّة  الفاك�س في  �إر�سال 

الأمور الواجب مراعاتها عند �إر�سال ر�سالة فاك�س لل�ضيف؟
-  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للتو�صل �إلى تحديد ماهية الفاك�س، 

ومحتويات ر�سالة الفاك�س، والأمور المتعلّقة بها.
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 

- تنفيذ التمرين )1 – 3( تعبئة نموذج �إر�سال ر�سالة فاك�س، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في  	
التمرين.

بالمهمّات  وتكليفها  لها،  مقرّر  وت�سمية  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
المطلوبة بعد تحديد الزمن اللازم للتنفيذ.

- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين تعبئة نموذج �إر�سال ر�سالة فاك�س.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين، للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

المجموعات  الطلبة في  باقي  على  �إليه  التو�صل  يتمّ  ما  كلّ مجموعة  تعر�ض   -
الأخرى با�ستخدام و�سائل العر�ض المتوافرة في الم�شغل.

- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين ح�سب معايير التقييم.
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

ق�سيمة ت�أكيد الإر�سال
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة تدريب �أقرانهم من الطلبة ذوي التح�صيل  المتدني على ا�ستخدام 

جهاز الفاك�س.

�إثـراء 
الر�سائل  �إر�سال  كيفيّة  لتعرّف  الات�صالات؛  مكاتب  �أحد  زيارة  الطلبة  تكليف   -

بو�ساطة الفاك�س، و�إعداد تقرير بذلك،  وعر�ضه على المعلم �أمام الطلبة.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم:  �سلم تقدير ) 6-1(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
- البطوطي، �سعيد، �إدارة الفنادق ، مكتبة الأنجلو الم�صريّة، م�صر، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي
الات�صال  الثالثة،  الوحدة  الأول،  الم�ستوى   ، الأمامية،  الدوائر  كتاب   -

والتوا�صل، الدر�س الثالث، النماذج وال�سجلات.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-4(  ك�شف توزيع ال�صحف والمجلاتالمو�ضوع

انظر ملحق �أدوات التقويم )1 - 7(. الملاحق

- يتعرّف محتويات ك�شف توزيع ال�صحف والمجلات.
- يعبّىء ك�شف توزيع ال�صحف والمجلات.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق ال�شرح من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

الفندق؟ كيف  ال�صحف والمجلات ل�ضيوف  الغاية من تقديم خدمة   ما 
يتمّ ح�صر �أنواع ال�صحف والمجلات التي �سيتمّ توزيعها على ال�ضيوف 
المقيمين في الفندق؟ متى يتمّ توزيع ال�صحف والمجلات على ال�ضيوف؟ 
الأجر؟  مدفوعة  �أم  مجانيّة  الفنادق  في  والمجلات  ال�صحف  خدمة  هل 

ح ذلك. و�ضّ
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى تحديد �أهميّة تقديم 

خدمة ال�صحف والمجلات ل�ضيوف الفندق المقيمين.
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 4( ك�شف توزيع ال�صحف والمجلات، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها .
بعد  والمجلات  ال�صحف  توزيع  ك�شف  تعبئة  تمرين  تنفيذ  الطلبة  تكليف   -

تحديد الزمن اللازم.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين؛ للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

المجموعات  الطلبة في  باقي  على  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  كلّ مجموعة  تعر�ض   -
الأخرى با�ستخدام و�سائل العر�ض المتوافرة في الم�شغل.

- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
ال�صحف  توزيع  كيفيّة  على  والاطلاع  الفنادق  �أحد  زيارة  الطلبة  تكليف   -
والمجلات فيه ، وكتابة  تقرير بذلك، وعر�ضه على المعلم �أمام الطلبة في الغرف 

ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  )7-1(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر   الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمان، 2002 .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الأول، الوحدة الثالثة، الات�صال والتوا�صل، 
الدر�س الخام�س، ق�سم علاقات ال�ضيوف.   

عملي )�ساعة(

ـ



34

التمرين )1-5( خدمات حجز المطاعم المو�ضوع

انظر ملحق �أدوات التقويم )1 - 8(. الملاحق

- يتعرّف �إجراءات تقديم خدمة حجز المطاعم لل�ضيف.
- يقدّم خدمة حجز المطاعم لل�ضيف.

التدري�س المبا�شر / المحا�ضرة
- �شرح �إجراءات حجز المطاعم لل�ضيوف المقيمين في الفندق.  

التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 
- تنفيذ التمرين )1–5( خدمات حجز المطاعم،  كما ي�أتي:

تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	
تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين. 	

بال�شكل  العملي  التمرين  تنفيذ  وتكليفهم  الطلبة مجموعات عمل،  تق�سيم   -
الآتي بعد تحديد الزمن اللازم للتنفيذ: 

تحديد التفا�صيل المتعلّقة بعملية الحجز وتدوينها.   	
عدد  ح�سب  لل�ضيوف  طاولة  وحجز  المحدّد  المطعم  في  الات�صال  	

الا�شخا�ص ، ووقت الوجبة المحدّدة من قبل ال�ضيف.
الا�ستف�سار عن �أية خدمات يقدّمها المطعم في �أثناء تقديم الوجبة. 	

- اختيار عدد من الطلبة لينفّذوا التمرين �أمام الطلبة  با�ستخدام الهاتف. 
- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
-  تكليف بع�ض الطلبة تنفيذ التمرين با�ستخدام جهاز الفاك�س.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  )8-1(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر   الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمان، 2002 .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الأول، الوحدة الثالثة، الات�صال والتوا�صل، 
الدر�س الخام�س، ق�سم علاقات ال�ضيوف.    

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-6( خدمات ا�ستئجار ال�سيارات ال�سياحيةّالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 9(. الملاحق

- يتعرّف �إجراءات تقديم خدمة ا�ستئجار ال�سيارات ال�سياحيّة.
- يقدّم خدمة ا�ستئجار ال�سيارات ال�سياحيّة.

التدري�س المبا�شر / المحا�ضرة
- �شرح �إجراءات تقديم خدمة ا�ستئجار ال�سيارات ال�سياحيّة لل�ضيوف المقيمين 

في الفندق.  

التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 1 – 6 ( خدمات ا�ستئجار ال�سيارات ال�سياحيّة،  كما ي�أتي:

 تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.
 تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتحديد مقرّر لكلّ واحدة، وتكليفهم تنفيذ 
التمرين العملي بعد تحديد الزمن اللازم وعلى ال�شكل الآتي:

 تحديد التفا�صيل المتعلّقة بعملية ا�ستئجار ال�سيارات ال�سياحيّة وتدوينها.  
توافر  ال�سياحية في حال عدم  ال�سيارات  ت�أجير  ب�أحد مكاتب  الات�صال   

مكتب لت�أجير ال�سيارات في الفندق.
 التن�سيق بين مندوب مكتب ت�أجير ال�سيارات ال�سياحيّة وال�ضيف، والت�أكّد 

من ح�صول ال�ضيف على الخدمة المنا�سبة.
با�ستخدام  �أمام زملائهم   التمرين  لينفّذوا  الطلبة  المعلم عددًا من   يختار 

الهاتف. 
- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
ال�سياحيّة، و�إح�ضار نماذج  ال�سيارات  ت�أجير  �أحد مكاتب  الطلبة زيارة  - تكليف 
�أمام  المعلم  ال�سياحيّة، وعر�ضها على  ال�سيارات  بت�أجير  عن الاتفاقيات الخا�صة 

الطلبة في الغرف ال�صفيّة.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة الرجوع �إلى دليل ال�صفحات ال�صفراء وعمل قائمة ب�أ�سماء مكاتب 

ت�أجير ال�سيارات ال�سياحيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  )9-1(.

للمعلم

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأمامية، الم�ستوى الأول، الوحدة الثالثة، الات�صال والتوا�صل، 
الدر�س الخام�س، ق�سم علاقات ال�ضيوف.

عملي )�ساعتان(
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التمرين )1-7( ت�أكيد حجوزات ال�سفرالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 10(. الملاحق

- يتعرّف خطوات ت�أكيد حجز تذكرة �سفر في الطائرة. 
- ي�ؤكّد حجز تذكرة �سفر في الطائرة.

التدري�س المبا�شر / المحا�ضرة
المقيمين في  لل�ضيوف  الطائرة  �سفر في  تذكرة  ت�أكيد حجز  - �شرح خطوات 

الفندق.  
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 7 ( ت�أكيد حجوزات ال�سفر بالطائرة،  كما ي�أتي:
 تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.
 تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتحديد مقرّر لكلّ واحدة، وتكليفهم تنفيذ 
التمرين العملي بعد تحديد الزمن اللازم وعلى ال�شكل الآتي:

الطائرة  في  ال�سفر  حجوزات  ت�أكيد  بعملية  المتعلّقة  التفا�صيل  تحديد  	
وتدوينها.  

الات�صال بوكيل ال�سفر �أو �شركة الطيران.  	
تقديم تفا�صيل تذكرة ال�سفر لوكيل ال�سفر والح�صول منه على رقم ت�أكيد  	

الحجز. 
تقديم تذكرة ال�سفر ورقم ت�أكيد الحجز لل�ضيف. 	

اختيار عدد من الطلبة لينفّذوا التمرين �أمام الطلبة  با�ستخدام الهاتف.  	
-  متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

-  تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة الرجوع �إلى دليل ال�صفحات ال�صفراء وعمل قائمة ب�أ�سماء مكاتب 

الطيران في عمان.
�إثـراء 

ت�أكيد  كيفيّة  على  والاطلاع  الطيران،  �شركات  �إحدى  زيارة  الطلبة  تكليف   -
الحجوزات على متن الطائرات، وعمل تقرير بذلك، وعر�ضه على المعلم �أمام 

الطلبة في الغرف  ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  )10-1(.

للمعلم
http://www.rj.com/en

للطالب
http://www.rj.com/en

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب  الدوائر الأمامية، الم�ستوى الأول، الوحدة الثالثة، الات�صال والتوا�صل، 
الدر�س الخام�س، ق�سم علاقات ال�ضيوف.

عملي )�ساعة(

ـ

ـ
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مهمّات العاملين في ق�سم الا�ستعلاماتالمو�ضوع

ملحق )1-11( من �أدوات التقويم، و�أوراق العمل )1–2 (. الملاحق

- يتعرف  الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلامات في الفنادق الكبيرة.
ح مهمات مدير ق�سم الا�ستعلامات. - يو�ضّ

ح واجبات م�شرف ورديّة ق�سم الا�ستعلامات. - يو�ضّ
ح مهمات م�شرف حاملي )  الأمتعة ( الحقائب. - يو�ضّ

التعلّم عن طريق الن�شاط / المناق�شة �ضمن فريق
-  الطلب من الطلبة الإمعان في ال�شكل) 1 – 7 ( الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلامات،  
والت�سل�سل  الا�ستعلامات،  لق�سم  التابعة  الوظائف  م�سميات  معرفة  �إلى  ل  والتو�صّ

الهرمي للوظائف.
التابعة  الوظائف  �إلى معرفة م�سميات  ل  والتو�صّ الطلبة ومناق�شتهم  �إلى  الا�ستماع   -
الأفقي   الات�صال  وخطوط  للوظائف،  الهرمي  والت�سل�سل  الا�ستعلامات،  لق�سم 

والر�أ�سي في الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلامات في الفنادق الكبيرة.
التعلم التعاوني / التعلم الجماعي 

- تق�سيم الطلبة مجموعات، وتحديد مقرّر لكلّ واحدة، وتكليفها القيام بالآتي بعد 
تحديد الزمن اللازم للتنفيذ:

المجموعة الأولى: مناق�شة مهمات مدير ق�سم الا�ستعلامات. 	
المجموعة الثانية:مناق�شة واجبات م�شرف وردّية ق�سم الا�ستعلامات. 	

المجموعة الثالثة:مناق�شة مهمات م�شرف حامل ) الأمتعة ( الحقائب. 	
	�إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم. -

مقرري  قبل  من  �إليه  التو�صل  يتمّ  ما  خلاله  من  مجموعة  كلّ  تعر�ض  نقا�ش  	�إدارة  -
المجموعات.

تلخي�ص الإجابات على ال�سبورة للو�صول �إلى مهمات مدير ق�سم الا�ستعلامات،  	-
وواجبات م�شرف ورديّة ق�سم  الا�ستعلامات، وتو�ضيح  مهمات م�شرف حاملي 

)  الأمتعة ( الحقائب.
التدري�س المبا�شر/  �أوراق عمل 

- الا�ستعانة بورقة العمل ) 1 – 2 ( الواردة في ملحق �أوراق العمل.
- توزيع ورقة العمل على مجموعات الطلبة، وتكليفهم التمعّن فيها ب�شكل جيد.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

ورديّة
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

وهو�إجراء   ، المطلوب  تنفيذ  وتكليفهم  للتنفيذ  اللازم  الزمن  - تحديد 
تو�صيل بين الم�سمى الوظيفي لمهمات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات 

وما ينا�سبها من م�صطلح باللغة الإنجليزيّة.
- يعر�ض الطلبة �أوراق العمل على المعلم لت�صحيح الأخطاء وتقييمها.
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عـلاج
ح الو�صف الوظيفي  لمدير ق�سم الا�ستعلامات  -  تكليف الطلبة  �إح�ضار  تقرير يو�ضّ

قي الفنادق الكبيرة.
�إثـراء 

-  تكليف الطلبة ت�صميم هيكل تنظيمي لق�سم الا�ستعلامات في الفنادق الكبيرة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  )1- 11(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمان، 2002 م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي
ا�ستقبال  الثانية،  الوحدة   ، الثاني  الم�ستوى   ، الأمامية  الدوائر  كتاب   -
الأخرى في  بالأق�سام  الا�ستقبال  ق�سم  الثالث، علاقة  الدر�س  ال�ضيوف، 

الفندق.

نظري )�ساعة(

ـ
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مهمات العاملين في ق�سم الا�ستعلاماتالمو�ضوع

انظر ملحق �أدوات التقويم )12-1(. الملاحق

- يتعرّف مهمات حاملي ) الأمتعة ( الحقائب.
ح �أعمال  البوّاب في الفنادق الكبيرة. - يو�ضّ

ح مهمة المنادي في الفنادق الكبيرة. - يو�ضّ

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- ربط الح�صة ال�سابقة بالح�صة الحاليّة من خلال ذكر عنوان المو�ضوع  والنقاط 

الرئي�سة من الح�صة ال�سابقة، وت�سجيل ذلك على ال�سبورة.
- يقدّم المعلم �شرحًا وافيًا عن:

 مهمة حامل الحقائب في الفنادق الكبيرة.
 �أعمال البواب في الفنادق الكبيرة.
 مهمة المنادي في الفنادق الكبيرة.

التعلّم التعاوني /العمل الجماعي
- تق�سيم الطلبة عدّة مجموعات مع تعيين قائد ومقرّر لكلّ منها، حيث تقوم 

المجموعات  بما ي�أتي: 
  المجموعة الأولى: مناق�شة مهمة حامل الحقائب. 

  المجموعة الثانية: مناق�شة �أعمال البواب في الفنادق الكبيرة.
  المجموعة الثالثة: مناق�شة مهمة المنادي في الفنادق الكبيرة.

- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل 
المعلم.

�إلى  �إدارة نقا�ش بين الطلبة، وتلخي�ص الإجابات على ال�سبورة للو�صول     -
تحديد مهمّات حامل الحقائب، و�أعمال البواب، ومهمة المنادي في الفنادق 

الكبيرة.
ل �إليه من قبل مقرّر المجموعة . - تعر�ض كلّ مجموعه ما يتمّ التو�صّ

ل �إليه للمعلم. - ت�سلّم كلّ مجموعه  ما  يتمّ التو�صّ

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى



43

عـلاج
- تكليف الطلبة زيارة �أحد فنادق الخم�س نجوم، وكتابة تقرير عن �أعمال حاملي 

الأمتعة، وعر�ضه  على المعلم �أمام الطلبة في الغرف ال�صفيّة.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة كتابة تقرير عن النتائج التي تترتّب في حالة الإهمال في مهمّات 
موظّفي ق�سم الا�ستعلامات و�أثرها في م�ستوى خدمة �ضيوف الفندق، وعر�ضه 

على المعلم �أمام الطلبة في الغرف ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة
- �أداة التقويم: �سلم تقدير  )12-1(.

للمعلم
 www.jordansun.com/.../-Nemer+Uniform  الدخول �إلى موقع -

للتعرّف �إلى ت�صاميم ملاب�س موظفي ق�سم الا�ستعلامات وم�ستخدميه.

للطالب
 www.jordansun.com/.../-Nemer+Uniform الدخول �إلى موقع    -

للتعرّف �إلى ت�صاميم ملاب�س موظفي ق�سم الا�ستعلامات وم�ستخدميه. 

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(
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مهمّات العاملين في ق�سم الا�ستعلاماتالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )13-1(. الملاحق

الم�صعد،  وموظّف  الخ�صو�صيّة،  الخدمة  موظّف  من:  كلّ  مهمات  يتعرّف    -
وموظّف الا�صطفاف، ومهمات ال�سائقين، وموظف غرف �أمانات الملاب�س.

-  يقارن بين مهمات مندوبي الفندق والمرا�سلين الخارجيين.

التدري�س المبا�شر / عر�ض تو�ضيحي
الح�صة  فيه  ،يربط  المعلم  قبل  �شفوي من  �أو عر�ض  تو�ضيحي  تقديم عر�ض   -
ال�سبورة،   على  المو�ضوع  عنوان  كتابة  خلال  من  الحاليّة  بالح�صة  ال�سابقة 
الرئي�سة  النقاط  وت�سجيل  ال�سابقة،  الح�صة  في  مناق�شته  تّم  لما  مخت�صر  و�شرح 

على ال�سبورة.
التعلم التعاوني / المناق�شة 

تقوم  حيث  منها،  لكلّ  مقرّر  تعيين  مع  مجموعات  عدّة  الطلبة  تق�سيم   -
المجموعات بما ي�أتي: 

الخ�صو�صيّة،  الخدمة  موظّف  مهمات  مناق�شة  الأولى:  المجموعة  	
ومهمات موظّف الم�صعد.

ومهمات  الا�صطفاف،  موظّف  مهمات  مناق�شة  الثانية:  المجموعة  	
ال�سائقين، وموظّف غرف �أمانات الملاب�س.

والمرا�سلين  الفندق،  مندوبي  مهمات  مناق�شة  الثالثة:  المجموعة  	
الخارجيين.

-  متابعة الطلبة  في �أثناء عمل المجموعات وتوجيههم.
ل �إلى ر�أي موحّد عن مهمات كلّ عامل ) وظيفة(. - التو�صّ

قبل  من  ومناق�شته  مجموعة،  كلّ  مقرّر  قبل  من  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  عر�ض   -
المعلم، وتلخي�ص الإجابات للطلبة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

موظّف الخدمة الخ�صو�صيّة، موظّف الا�صطفاف، مندوبو الفندق.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
- تكليف الطلبة البحث من خلال الأدلة والمراجع المتوافرة عن مواقع الت�سوّق، 
بذلك،  قائمة  وعمل  الريا�ضيّة،  والمن�ش�آت  الترفيه،  ومواقع  ال�شهيرة،  والمطاعم 

وعر�ضها في الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة
- �أداة التقويم: �سلم تقدير  )13-1(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
- البطوطي، �سعيد، �إدارة الفنادق ، مكتبة الأنجلو الم�صرية، م�صر، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة ، الم�ستوى الثاني ، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الثالث، علاقة ق�سم الا�ستقبال بالأق�سام الأخرى في الفندق.

نظري )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-8( �سجل القادمين والمغادرين الخا�ص بحاملي الحقائبالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )14-1(. الملاحق

- يتعرّف �سجل ) ك�شف ( القادمين والمغادرين الخا�ص بحاملي الحقائب.
- يعبّىء �سجل ) ك�شف ( القادمين والمغادرين الخا�ص بحاملي الحقائب.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

- ما الغاية من وجود �سجل ) ك�شف (  للقادمين والمغادرين الخا�ص بحاملي الحقائب؟ 
ما المعلومات ال�ضروريّة الواجب ت�سجيلها في هذا ال�سجل؟ من الم��سؤول عن هذا 

ال�سجل من موظفي ق�سم الا�ستعلامات؟ 
�سجل  وجود  من  الغاية  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع    -
ال�ضروريّة  المعلومات  وتحديد   ، الحقائب  بحاملي  الخا�ص  والمغادرين  للقادمين 

الواجب ت�سجيلها على ال�سجل، ومعرفة الم��سؤول عن هذا ال�سجل.
التعلم عن طريق الن�شاط / التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 8( �سجل القادمين والمغادرين الخا�ص بحاملي الحقائب، كما 
ي�أتي: 

 تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.
 تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
بحاملي  الخا�ص  والمغادرين  القادمين  �سجل  تعبئة  تمرين،  تنفيذ  الطلبة  تكليف   -

الحقائب مع تحديد الزمن اللازم للتنفيذ.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات الأخرى. - تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ
- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة عمل �سجل القادمين والمغادرين، وعر�ضه في الغرفة ال�صفيّة.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  )1- 14(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمان، 2002 م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب الدوائر الأمامية، الم�ستوى الثاني ، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 

الدر�س الثالث، علاقة ق�سم الا�ستقبال بالأق�سام الأخرى في الفندق.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-9( نموذج تحديد موقع ال�ضيفالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 15(. الملاحق

- يتعرّف نموذج تحديد موقع ال�ضيف.
- يعبّىء نموذج تحديد موقع ال�ضيف.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

ما المرافق العامة التي يمكن �أن يتواجد فيها ال�ضيف داخل الفندق؟ كيف  	
يمكن تحديد مكان وجود ال�ضيف داخل �أحد مرافق الفندق العامة؟ ما 

الهدف من تعبئة نموذج تحديد موقع ال�ضيف؟
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من تحديد موقع 
قدوم  �أو  ات�صال  ورود  حال  في  العامة  الفندق  مرافق  �أحد  داخل  ال�ضيف 

�شخ�ص ما لل��سؤال عنه. 
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 9( نموذج تحديد موقع ال�ضيف ، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين، تعبئة �سجل القادمين والمغادرين الخا�ص بحاملي 

الحقائب.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

المجموعات  الطلبة في  باقي  �إليه على  التو�صل  يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض   -
الأخرى.

- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
- تكليف الطلبة ت�صميم نموذج مقترح لتحديد موقع ال�ضيف في �أحد مرافق الفندق  

العامة، وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  )15-1(.

للمعلم

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(
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التمرين )1-10( الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلاماتالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )16-1(. الملاحق

- يتعرّف الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلامات.
- يكمل الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلامات.

التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة 
- التمهيد  للدر�س بتوجيه ال��سؤالين الآتيين:

�أفقي  خط  على  تقع  التي  للوظائف  والم��سؤوليات  ال�لاصحيات  تت�ساوى  هل  	
واحد في الهيكل التنظيمي؟ اذكر الوظائف التي تتبع ق�سم الا�ستعلامات.

التنظيمي  الهيكل  تحديد  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
التابعة لق�سم  لق�سم الا�ستعلامات، وتحديد ال�لاصحيات والم��سؤوليات للوظائف  

الا�ستعلامات.
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 

تنفيذ التمرين ) 1 – 10 ( يكمل هيكلًا تنظيميًّا لق�سم الا�ستعلامات، كما ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

   تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في التمرين.
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل غير متجان�سة، وتعيين مقرّر لكلّ منها.

- تكليف الطلبة تنفيذ التمرين، يكمل هيكلًا تنظيميًّا لق�سم الا�ستعلامات، م�ستعينًا 
بال�شكل ) 1 – 7 ( الوارد في الكتاب.

- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 
ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات الأخرى. - تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ

- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة الاطلاع على بع�ض نماذج الهياكل التنظيميّة لق�سم الا�ستعلامات 

في الفنادق المختلفة .
�إثـراء 

- تكليف الطلبة زيارة �أحد الفنادق الكبيرة لإح�ضار الو�صف الوظيفي للعاملين في 
ق�سم الا�ستعلامات في ذلك الفندق، وعر�ضه على المعلم.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير  )1- 16(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمان، 2002 م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي
الثاني،  الدر�س  ال�ضيوف،  ا�ستقبال  الثانية،  الوحدة  الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -

�صفات العاملين ووظائفهم في ق�سم الا�ستقبال.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-11( بطاقة حفظ �أمانات الأمتعةالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 17(. الملاحق

- يتعرّف بطاقة حفظ �أمانات الأمتعة.
- يعبّىء بطاقة حفظ �أمانات الأمتعة.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

يجب  التي  المعلومات  ما  الأمتعة؟  حفظ  بطاقة  ا�ستخدام  يتمّ  متى  	
ت�سجيلها على بطاقة حفظ �أمانات الأمتعة؟ �أين يتمّ حفظ �أمتعة ال�ضيوف 

في الفندق؟ 
ما �أهميّة وجود رقم مت�سل�سل على جز�أي البطاقة؟ 	

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من ا�ستخدام 
بطاقة حفظ �أمانات الأمتعة، وكيفيّة التعامل فيها ، وتحديد مكان الاحتفاظ 

ب�أمتعة ال�ضيوف، و�أهميّة الرقم المت�سل�سل على جز�أي البطاقة.
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 11( بطاقة حفظ �أمانات الأمتعة ، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين، تعبئة بطاقة حفظ �أمانات الأمتعة ،وتحديد الزمن 

اللازم.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

المجموعات  الطلبة في  باقي  �إليه على  ل  التو�صّ يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض   -
الأخرى.

- متابعة الطلبة قي �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

بطاقة حفظ �أمانات
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة التدرّب مع �أقرانهم من الطلبة على تنفيذ خطوات تعبئة بطاقة 

حفظ �أمانات الأمتعة. 

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم:  �سلم تقدير عددي  )17-1(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمان، 2002 م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الثاني،  الدر�س  ال�ضيوف،  ا�ستقبال  الثانية،  الوحدة  الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -
�صفات العاملين ووظائفهم في ق�سم الا�ستقبال.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-12( نموذج ت�صريح خروج الأمتعةالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 18(. الملاحق

- يتعرّف نموذج ت�صريح خروج الأمتعة.
- يعبّىء نموذج ت�صريح خروج الأمتعة.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

التي  المعلومات  ما  الأمتعة؟  خروج  ت�صريح  نموذج  ا�ستخدام  يتمّ  متى  	
يجب ت�سجيلها في نموذج ت�صريح خروج الأمتعة ؟ من الموظف المعني 

ب�إ�صدار نموذج ت�صريح خروج الأمتعة؟ 
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من ا�ستخدام 
ت�سجيلها في  الواجب  المعلومات  ، وتحديد  الأمتعة  ت�صريح خروج  نموذج 

هذا النموذج، ومعرفة الموظف المعني ب�إ�صدار هذا النموذج.
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 12( نموذج ت�صريح خروج الأمتعة ، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
التمرين، تعبئة نموذج ت�صريح خروج الأمتعة،وتحديد  تنفيذ  الطلبة  - تكليف 

الزمن اللازم للتنفيذ. 
-  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

المجموعات  الطلبة في  باقي  �إليه على  ل  التو�صّ يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض   -
الأخرى.

- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم �أثناء تطبيق التمرين. 

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة عمل لوحة حائط لت�صريح خروج الأمتعة، وعر�ضها �أمام الطلبة 

داخل ال�صف.

�إثـراء 
با�ستخدام  الأمتعة  خروج  لت�صريح  مقترح  نموذج  ت�صميم   الطلبة  تكليف   -

الحا�سوب، وعر�ضه �أمام الطلبة وب�إ�شراف المعلم.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  )18-1(.

للمعلم

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الثاني،  الدر�س  ال�ضيوف،  ا�ستقبال  الثانية،  الوحدة  االأماميّة،  الدوائر  - كتاب 
�صفات العاملين ووظائفهم في ق�سم الا�ستقبال.

عملي )�ساعة(



56

اللوحات الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلاماتالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 19(. الملاحق

- يتعرّف اللوحات الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات.
- ي�صف �أ�شكال اللوحات الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات.

- يقارن بين لوحة الا�ستعلامات، ولوحات الإعلانات والمنا�سبات، ولوحة البريد 
والمفاتيح.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

يتمّ  كيف  الا�ستعلامات؟  ق�سم  في  لوحات  ا�ستخدام  �إلى  الحاجة  ما  	
ترتيب لوحة الا�ستعلامات؟ما �أ�شكال لوحة الا�ستعلامات المعروفة ؟ ما 
الغاية من ا�ستخدام لوحات الإعلانات والمنا�سبات؟ �أين يتمّ و�ضع هذه 

اللوحات ؟ما الهدف من ا�ستخدام لوحة البريد والمفاتيح؟ 
اللوحات  معرفة  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات، وو�صف �أ�شكالها، والغاية من ا�ستخدام 

كلّ واحدة منها ، وموقع كلّ واحدة من هذه الللوحات.
التعلم التعاوني / العمل الجماعي

- تق�سيم الطلبة مجموعات، وتكليفها بالمهمات الآتية مع تحديد الزمن اللازم 
للتنفيذ: 

مناق�شة لوحة الا�ستعلامات من حيث �شكلها، وترتيبها، والغاية منها.  	
وموقعها،  �شكلها،  حيث  من  والمنا�سبات  الإعلانات  لوحات  مناق�شة  	

والغاية منها. 
مناق�شة لوحة البريد والمفاتيح من حيث �شكلها، وترتيبها، والغاية منها. 	

- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل 
المعلم.

ل �إليه من قبل مقرّر المجموعة . - تعر�ض كلّ مجموعه ما يتمّ التو�صّ
- �إدارة النقا�ش بين الطلبة، وتلخي�ص الإجابات على ال�سبورة للو�صول  �إلى 
تحديد اللوحات الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات، والمقارنة  بينها، وفهم 

الغاية من ا�ستخدامها. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

-  لوحة الا�ستعلامات، لوحة الاعلانات والمنا�سبات، لوحة البريد والمفاتيح.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة زيارة �أحد الفنادق، والتعرّف �إلى اللوحات الم�ستخدمة في ق�سم 

الا�ستعلامات، ومناق�شتها مع الزملاء في الغرفة ال�صفيّة.
�إثـراء 

- تكليف الطلبة كتابة تقرير يبّني �أهميّة ا�ستخدام اللوحات في الفندق، ودورها 
الأق�سام  مع  وتوا�صلهم  ال�ضيوف  خدمة  في  العاملين  مهمات  �أداء  ت�سهيل  في 

الأخرى في الفندق، وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  )19-1(.

للمعلم
    Managing Technology in the Hospitality Industry:
 Kasavana Michael & Cahill John, Fifth Edition, The
American Hotel & Lodging Institute, USA 2007.

للطالب
- توفيق، ماهر عبد العزيز، علم �إدارة الفنادق، عمان، دار زهران للن�شر  والتوزيع، 

2007م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الثاني،  الدر�س  ال�ضيوف،  ا�ستقبال  الثانية،  الوحدة  الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -
�صفات العاملين ووظائفهم في ق�سم الا�ستقبال.

نظري )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-13( لوحة الا�ستعلاماتالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )20-1(. الملاحق

- يتعرّف لوحة الا�ستعلامات.
- ي�ستخدم لوحة الا�ستعلامات.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

كيف يتمّ ترتيب لوحة الا�ستعلامات؟ما �أ�شكال لوحة الا�ستعلامات المعروفة؟  	
�أين يتمّ و�ضع لوحة الا�ستعلامات؟ ما ا�سم ال�شريحة التي يتمّ و�ضعها على لوحة 

الا�ستعلامات؟ ما المعلومات التي تت�ضمنها؟
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب

- تنفيذ التمرين ) 1 – 13( لوحة الا�ستعلامات ، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق  	
التمرين.

-  تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
-  تكليف الطلبة تنفيذ تمرين ، ا�ستخدام لوحة الا�ستعلامات ، وتحديد الزمن اللازم 

للتنفيذ.
-  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات الأخرى. -  تعر�ض المجموعات ما  يتمّ التو�صّ
-  متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

-  تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 
-  حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة عمل لوحة حائط لنموذج �شريحة الو�صول، وو�ضعها في الغرفة 

ال�صفيّة.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة ت�صميم لوحة ا�ستعلامات ورقيّة، وعر�ضها على المعلم والطلبة في 

ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير  )1- 20(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمان، 2002 م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي
الثاني،  الدر�س  ال�ضيوف،  ا�ستقبال  الثانية،  الوحدة  الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -

�صفات العاملين ووظائفهم في ق�سم الا�ستقبال.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-14( لوحة الإعلانات والمنا�سباتالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )21-1(. الملاحق

- يتعرّف لوحة الإعلانات والمنا�سبات.
- يجهّز ورقة الإعلان عن فعالية.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

ما الغاية من ا�ستخدام لوحة الإعلانات والمنا�سبات؟ �أين يتمّ و�ضع هذه اللوحة؟  	
ما المعلومات التي تت�ضمنها لوحة الإعلانات.

التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب
- تنفيذ التمرين ) 1 – 14( لوحة الإعلانات والمنا�سبات ، كما ي�أتي: 

 تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.
 تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
- تكليف الطلبة تنفيذ التمرين،  تجهيز ورقة الإعلان عن فعالية، وتحديد الزمن اللازم 

للتنفيذ.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات الأخرى. - تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ
- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة كتابة �إعلان عن انعقاد اجتماع �أولياء الأمور في المدر�سة، وو�ضعه 

في المكان المنا�سب.

�إثـراء 
لوحات  على  الموجودة  المعلومات  وكتابة  الفنادق،  �أحد  زيارة  الطلبة  تكليف   -
الإعلانات في الفندق، وعر�ض هذه المعلومات على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير  )1- 21(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمان، 2002 م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(

ـ
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المراجع والأدلة الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلاماتالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1-22(، و�أوراق العمل )3-1(. الملاحق

- يتعرّف �أنواع المراجع والأدلة الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات.
- يقارن بين الأدلة  الم�ستخدمة من حيث طبيعة المعلومات التي تت�ضمنها هذه الأدلة.

ح �أهميّة الخرائط ال�سياحيّة في العمل الفندقي. - يو�ضّ
ح �أهميّة المن�شورات والكتيّبات ال�سياحيّة في العمل الفندقي. - يو�ضّ

التدري�س المبا�شر / عر�ض تو�ضيحي / العمل في الكتاب المدر�سي
�أنواع الأدلة،  فيه   ح  المعلم ،يو�ضّ �أو عر�ض �شفوي من قبل  - تقديم عر�ض تو�ضيحي 
الخرائط  �أهميّة  �إلى  ي�شير  كما  تت�ضمّنها.  التي  المعلومات  وطبيعة  وت�صنيفاتها، 
المدر�سي:   الكتاب  الآتية في  بالأ�شكال  الفنادق، م�ستعينًا  الم�ستخدمة في  ال�سياحيّة 

. ) 32 – 1 (  ،) 22 – 1 (  ،) 12 -1(
التعلم في مجموعات / المناق�شة 

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتكليفها بالمهمات الآتية:
  مناق�شة �أنواع الأدلة وت�صنيفاتها.

  مناق�شة �أهميّة الخرائط  ال�سياحيّة في العمل الفندقي.
- متابعة وتوجيه من قبل المعلم في �أثناء عمل المجموعات.

المعلم،  قبل  من  ومناق�شتها  مجموعة،  كلّ  مقرّر  قبل  من  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  عر�ض   -
وتلخي�ص الإجابات للطلبة على ال�سبورة. 

- تكليف الطلبة البحث في م�صادر البحث المتوافرة لديهم عن �أنواع الأدلة والخرائط  
التي ت�ستخدم في ق�سم الا�ستعلامات لخدمة �ضيوف الفندق، وكتابة تقرير عن نتيجة 

البحث، وعر�ضه على طلبة ال�صف.
- الا�ستعانة بورقة العمل ) 1 – 3 ( الواردة في ملحق �أوراق العمل، وتوزيعها على 

الطلبة لتنفيذ المطلوب فيها.
التدري�س المبا�شر / عر�ض تو�ضيحي / العمل في الكتاب المدر�سي

ح فيه �أهميّة المن�شورات  - تقديم عر�ض تو�ضيحي �أو عر�ض �شفوي من قبل المعلم ،يو�ضّ
والكتيّبات ال�سياحيّة الم�ستخدمة في الفنادق، م�ستعينًا بالأ�شكال الآتية في الكتاب 

المدر�سي : ) 1 – 42 ( و ) 1 – 52 (. 
التعلّم في مجموعات / المناق�شة 

-  تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتكليفها بالمهمات الآتية:
- مناق�شة �أهميّة المن�شورات والكتيّبات ال�سياحيّة في العمل الفندقي.

- متابعة وتوجيه من قبل المعلم في �أثناء عمل المجموعات.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

دليل، خرائط، من�شورات وكتيبات �سياحية.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
الأدلة  على  والاطلاع  الأردنيّة،  ال�سياحة  تن�شيط  هيئة  زيارة  الطلبة  تكليف    -
في  و�أثرها   ، الأردن  في  لل�سياح  تقدّمها  التي  ال�سياحيّة  والكتيّبات  والخرائط 

ل �إليه على الزملاء في ال�صف. تن�شيط ال�سياحة، ثمّ عر�ض ما يتمّ التو�صّ

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي  )22-1(.

للمعلم
www.visitjordan.com

للطالب
www.visitjordan.com

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ل �إليه من قبل مقرّر كلّ مجموعة، ومناق�شتها من قبل المعلم، وتلخي�ص الإجابات للطلبة على ال�سبورة.  - عر�ض ما يتمّ التو�صّ
- تكليف الطلبة البحث في م�صادر البحث المتوافرة لديهم عن الكتيّبات والمن�شورات التي ت�ستخدم في ق�سم الا�ستعلامات لخدمة �ضيوف الفندق، وكتابة تقرير عن 

نتيجة البحث، وعر�ضه على طلبة ال�صف. 

ـ

ـ
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التمرين )1-15( ا�ستخدام الأدلة والخرائطالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 23(. الملاحق

- يتعرّف الأدلة والخرائط الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات.
- ي�ستخدم الأدلة والخرائط.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط وتوجيه الأ�سئلة الآتية: 	-

�أهميّة  ما  الفنادق.  في  ا�ستخدامها  يمكن  التي  الأدلة  من  عددًا  اذكر  	
؟  والموظف  ال�ضيف  من  لكلّ  ال�سياحيّة  والكتيّبات  والخرائط  الأدلة 
و�أدلة  والتجاريّة،  العامة  بت�صنيفاتها  الأدلة  تت�ضمنّها  التي  المعلومات  ما 

الفنادق؟ 
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 

تنفيذ التمرين ) 1 – 15( ا�ستخدام الأدلة والخرائط  ، كما ي�أتي:  	-
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين، ا�ستخدام الأدلة والخرائط ، وتحديد الزمن اللازم 

للتنفيذ
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

المجموعات  الطلبة في  باقي  �إليه على  ل  التو�صّ يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض   -
الأخرى.

- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إح�ضار مجموعة من المن�شورات والكتيّبات ال�سياحيّة من وزارة 

ال�سياحة الأردنيّة، وعر�ضها على الزملاء في ال�صف.

�إثـراء 
-  تكليف الطلبة ت�صميم مطوّية ) من�شور ( عن المدر�سة التي يدر�س فيها من خلال 

ا�ستخدام برنامج )  ببلي�شر(، وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف. 

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  )23-1(.

للمعلم
www.visitjordan.com

للطالب
www.visitjordan.com

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(

ـ

ـ





محا�سبة الدوائر الأماميّة



68

مفهوم المحا�سبة و�أهميتّها في �أعمال الدوائر الأماميةّالمو�ضوع

الملاحق ملحق �إجابات الأ�سئلة ) 1 (، وملحق �أدوات التقويم )1-2(.

- يتعرّف مفهوم المحا�سبة.
- يحدّد مراحل العمل المحا�سبي في ق�سم الدوائر الأماميّة.

ح �أهمّية المحا�سبة في �أعمال الدوائر الأمامية. - يو�ضّ

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
ح من خلاله: - تقديم المعلم �شرحًا وافيًا يو�ضّ

مفهوم النظام المحا�سبي ومبادىء المحا�سبة.      	
ي�صنّف الم�ستفيدين من المعلومات المحا�سبيّة. 	

الدوائر الأماميّة ) مرحلة ما قبل الو�صول،  العمل المحا�سبي في ق�سم  مراحل  	
ومرحلة الو�صول، ومرحلة الإ�شغال، ومرحلة المغادرة (.

	�أهميّة المحا�سبة في �أعمال الدوائر الأماميّة.
التعلم التعاوني / المناق�شة 

- تق�سيم الطلبة عدّة مجموعات، مع تعيين مقرّر لكلّ منها، وتحديد الزمن اللازم للقيام 
بالآتي:

مناق�شة مبادىء المحا�سبة، والأ�شخا�ص الم�ستفيدين من المعلومات المحا�سبيّة. 	
قبل  ما  مرحلة   ( الأمامية  الدوائر  ق�سم  في  المحا�سبي  العمل  مراحل  مناق�شة  	

الو�صول، ومرحلة الو�صول، ومرحلة الإ�شغال، ومرحلة المغادرة (.
مناق�شة �أهميّة المحا�سبة في �أعمال الدوائر الأماميّة. 	

- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.
ل �إليه من قبل مقرّر المجموعة . - تعر�ض كلّ مجموعه ما يتمّ التو�صّ

�إلى تحديد  للو�صول   ال�سبورة  على  الإجابات  وتلخي�ص  الطلبة،  بين  نقا�ش  �إدارة   -
مفهوم المحا�سبة ومبادئها، ومراحل العمل المحا�سبي، و�أهميّة المحا�سبة في �أعمال 

الدوائر الأماميّة.
ل �إليه للمعلم. - ت�سلّم كلّ مجموعه  ما يتمّ التو�صّ

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

مبادىء المحا�سبة، ال�ضرائب، الذمم، الهيئات الدبلوما�سيّة.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

محاسبة الدوائر الأماميّةالوحدة الثانية:
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عـلاج
ح وظائف  - تكليف الطلبة زيارة �أحد فنادق الدرجة الأولى، وكتابة تقرير يو�ضّ
النظام المحا�سبي فيه ح�سب مراحل �إقامة ال�ضيف، ثمّ عر�ض  التقرير على الطلبة 

في الغرفة ال�صفيّة.

�إثـراء 
تعريفات  عدّة  المدر�سة الح�صول على  الطلبة من خلال مراجعة مكتبة  تكليف   -

لمفهوم المحا�سبة من خلال المراجع المتوافرة فيها.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  )1-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
- دهم�ش، نعيم، و�آخرون، مبادىء المحا�سبة ) الأ�صول العلميّة والعمليّة(، الطبعة 

الثالثة، دار وائل للن�شر، عمان، 2008 م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي
الدر�س  الأماميّة،  الدوائر  محا�سبة  الثانية،  الوحدة  الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -

الخام�س، �أنواع الح�سابات.

نظري )�ساعة(

ـ
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علاقة �أمين ال�صندوق بالدوائر الأماميةّ وق�سم المحا�سبةالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 2(. الملاحق

-  يتعرّف علاقة �أمين ال�صندوق بالدوائر الأماميّة وق�سم المحا�سبة.
التنظيمي   �أمين ال�صندوق لإدارة الدوائر الأماميّة، ح�سب الهيكل  ح تبعيّة  - يو�ضّ

لق�سم الدوائر الأماميّة.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية :

الفنادق؟ هل تعرف  ال�صندوق في  �أمين  �أعمال  بع�ض  هل يمكنك ذكر  	
لمن يتبع �أمين ال�صندوق �إداريًّا وتنظيميًّا؟ ما علاقة �أمين ال�صندوق بق�سم 

المحا�سبة في الفنادق؟  
ل �إلى علاقة �أمين ال�صندوق   -  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للتو�صّ

بالدوائر الأماميّة وق�سم المحا�سبة.
التدري�س المبا�شر/  المحا�ضرة 

- تقديم محا�ضرة من خلال  الا�ستعانة بال�شكل )2 – 1(، وعر�ضه من خلال 
و�سيلة مرئيّة مكتوبة �أو با�ستخدام جهاز العر�ض؛ لتو�ضيح ما ي�آتي:  

الأق�سام التي تتبع �إدارة الدوائر الأماميّة. 	
تبعيّة �أمين ال�صندوق لإدارة الدوائر الأماميّة، ح�سب الهيكل التنظيمي. 	
ل �إلى  	�إدارة نقا�ش بين الطلبة، وتلخي�ص الإجابات على ال�سبورة للتو�صّ

تبعيّة �أمين ال�صندوق لإدارة الدوائر الأماميّة. 
- ترتيب زيارة ميدانيّة للطلبة  لعدّة فنادق لتنفيذ الن�شاط ) 2 – 3 ( الوارد في 

الدر�س.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة ر�سم الهيكل التنظيمي لإدارة الدوائر الأماميّة على لوحة حائط، 

وو�ضعها في الغرفة ال�صفيّة .

�إثـراء 
- تكليف الطلبة  اقتراح عوامل ت�ؤثّر في بناء الهيكل التنظيمي لق�سم المحا�سبة، ثمّ 

عر�ضه على الزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  )2-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار  الثانية،  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،   ، الدبا�س   -

والتوزيع، عمان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الدر�س  الأماميّة،  الدوائر  محا�سبة  الثانية،  الوحدة   ، الأماميّة  الدوائر  كتاب   -
الخام�س، �أنواع الح�سابات.

عملي )�ساعتان(نظري )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-1( تخطيط هيكل تنظيميالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 3(. الملاحق

- يتعرّف م�ستوى ال�لاصحيّات والم��سؤوليّات في الهيكل التنظيمي لق�سم الدوائر 
الأماميّة.

ح فيه موقع �أمين ال�صندوق في ق�سم الدوائر الأماميّة. - ي�صمّم هيكلًا تنظيميًّا يو�ضّ

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق الع�صف الذهني، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

�أفقي  التي تقع على خط  هل تت�ساوى ال�لاصحيّات والم��سؤوليات للوظائف  	
لإدارة  التابعة  الأق�سام  اذكر  ذلك.    ح  و�ضّ التنظيمي؟  الهيكل  في  واحد 
�أق�سام  باقي  مع  ال�صندوق  �أمين  بها  يرتبط  التي  العلاقة  ما  الأماميّة.  الدوائر 

�إدارة الدوائر الأماميّة؟
-الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى تحديد موقع �أمين ال�صندوق 
في  الأق�سام  باقي  مع  وعلاقته   ، الأماميّة  الدوائر  لإدارة  التنظيمي  الهيكل  في 

الدائرة.
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 

تنفيذ التمرين ) 2 – 1 ( تخطيط هيكل تنظيمي، كما ي�أتي:  	-
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
ح فيه موقع �أمين ال�صندوق  - تكليف الطلبة تنفيذ تمرين، ت�صميم هيكل تنظيمي يو�ضّ
اللازم  الزمن  الأماميّة، وتحديد  الدوائر  الأماميّة وتبعيّته لإدارة  الدوائر  ق�سم  في 

للتنفيذ.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات الأخرى. - تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ
- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين. 
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
- تكليف الطلبة ت�صميم عدّة هياكل تنظيميّة لفنادق �صغيرة ومتو�سّطة وكبيرة تبّني 

موقع �أمين ال�صندوق في كلّ منها، وعر�ضه على الزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم:  �سلم تقدير )3-2(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار  الثانية،  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،   ، الدبا�س   -

والتوزيع، عمان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الغرف،  الأولى،حجز  الوحدة  الثاني،  الم�ستوى  الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -
الدر�س الأول، �أهميّة ق�سم الحجز ووظائفه.

عملي )�ساعتان(نظري )�ساعة(

ـ



74

واجبات �أمين �صندوق الدوائر الأماميةّ وم�س�ؤولياّته، المو�ضوع
و�صفات �أمناء ال�صناديق

ملحق �أدوات التقويم )2-4(، )2-5(، وملحق �أوراق العمل ) 1-2(.  الملاحق

- يتعرّف �صفات �أمناء ال�صناديق.
- يحدّد ال�صفات المعرفيّة لأمناء ال�صناديق.

- يحدّد ال�صفات ال�شخ�صيّة لأمناء ال�صناديق.
- يتعرّف واجبات �أمين �صندوق الدوائر الأماميّة وم��سؤوليّاته.

ح �أهميّة العهدة النقديةّ التي بحوزة �أمين ال�صندوق. - يو�ضّ

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية:

هل يمكنك ذكر �أهمّ واجبات �أمين ال�صندوق؟ ما المق�صود بالعهدة النقديّة؟  	
لماذا تزوّد �إدارة الفندق �أمين ال�صندوق بمبلغ من المال ليكون في عهدته في 

�أثناء ورديتّه؟  
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة وكتابة النقاط الرئي�سة على ال�سبورة.

التدري�س المبا�شر/  المحا�ضرة 
تقديم محا�ضرة ت�شتمل على الآتي:  	-

�شرح واجبات �أمين �صندوق الدوائر الأماميّة وم��سؤوليّاته.  	
تو�ضيح مفهوم العهدة النقديّة والغاية منها.  	

-  �إدارة نقا�ش بين الطلبة. 
الدوائر  �صندوق  �أمين  واجبات  لتعرّف  ال�سبورة  على  الإجابات  تلخي�ص    -

الأماميّة وم��سؤوليّاته. 
-  تو�ضيح مفهوم العهدة النقدية والغاية منها .

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س بتوجيه الأ�سئلة الآتية :

بر�أيك، ما ال�صفات التي يجب �أن تتوافر في �أمين ال�صندوق؟ كيف يكت�سب  	
�أمين ال�صندوق ال�صفات المعرفيّة؟ ما  المق�صود بال�صفات ال�شخ�صيّة؟  اذكر 

بع�ض ال�صفات المعرفيّة وال�شخ�صيّة لأمين ال�صندوق.
المعرفيّة  ال�صفات  �إلى  ل  للتو�صّ ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع  	-

وال�شخ�صية لأمناء ال�صناديق.
التدري�س المبا�شر/  المحا�ضرة 

- تو�ضيح المفاهيم والم�صطلحات.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

العهدة النقديّة، ترحيل الح�ساب، الانطباع الأخير.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

- ال�صفات المعرفيّة  التي يجب �أن تتوافر في �أمناء ال�صناديق.
- ال�صفات ال�شخ�صيّة التي يجب �أن تتوافر في �أمناء ال�صناديق.

- تكليف الطلبة الاطلاع على ورقة العمل ) 2– 1 ( الواردة في 
ملحق �أوراق العمل وتنفيذ ما ورد فيها.
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عـلاج

�إثـراء 
- تكليف الطلبة اقتراح مجموعة من ال�صفات الأخرى التي يجب �أن تتوافر في �أمين 

ال�صندوق، ثم عر�ضها ومناق�شتها مع باقي الزملاء في الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  )4-2(، )5-2(.

للمعلم
- نائل، مو�سى �سرحان، مبادئ �إدارة الفنادق، دار الم�ستقبل للن�شر، عمان، ط2، 

2002م.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار  الثانية،  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،   ، الدبا�س   -

والتوزيع، عمان، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعتان(
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�أنواع الح�سابات المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2-6(، و�أوراق العمل ) 2-2(.  الملاحق

- يتعرّف  �أنواع الح�سابات الرئي�سة.
- ي�صنّف الح�سابات تبعًا لأنواعها الرئي�سة.

- يقارن بين �أنواع الح�سابات الرئي�سة بح�سب ت�صنيفاتها.

التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س من قبل المعلم عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية:

المدين  الطرف  معنى  ما  ؟  الح�سابات  لكلمة  تعريف  �إعطاء  يمكنك  هل  	
�أ�شكال  والطرف الدائن؟ هل تعرف ت�صنيفات الح�سابات ؟  هل تعرف 

�صفحة الح�ساب و�أجزائها؟
تعريف  �إلى  للو�صول  ال�سبورة  على  وت�سجيلها  الطلبة،  من  الإجابات  تلقي  	-

�أنواع الح�سابات، وت�صنيفاتها، و�أ�شكالها، و�أجزائها.
التدري�س المبا�شر/  المحا�ضرة .

ح المعلم من خلالها �أنواع الح�سابات الرئي�سة، وت�صنيفاتها،  -  تقديم محا�ضرة يو�ضّ
والمقارنة بينها.

التعلم التعاوني / العمل الجماعي 
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها، وتكليفها بالمهمات 

الآتية:
 مناق�شة. الح�سابات ال�شخ�صيّة

 مناق�شة الح�سابات الحقيقيّة.
 مناق�شة الح�سابات الوهميّة �أو الا�سميّة.

- تحديد مدّة زمنيّة لتنفيذ المهمات  المطلوبة من المجموعات.
- يعر�ض مقرّر كلّ مجموعة �شفويًّا المهمّة التي �أوكلت �إلى مجموعته.

على  الرئي�سة  النقاط  وت�سجيل  الحوار،  و�إدارة  الطلبة  مع  الإجابات   مناق�شة   -
ال�سبورة.

يكلّف  العمل،  �أوراق  ملحق  في  الواردة   )2  –2( العمل  بورقة  بالا�ستعانة   -
الطلبة بتنفيذ الن�شاط ) 2-5 ( نظرية القيد المزدوج ، وتدوين نتائج البحث 

في دفاترهم، ومناق�شة طلبة ال�صف بها.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

نظرية القيد المزدوج، طرف مدين، طرف دائن.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
ل�شكل �صفحة الح�سابات، وعر�ضه على  الطلبة ت�صميم نموذج مقترح  - تكليف 

الزملاء في الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي  ) 6-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
- دهم�ش، نعيم، و�آخرون، مبادىء المحا�سبة ) الأ�صول العلميّة والعمليّة(، الطبعة 

الثالثة، دار وائل للن�شر، عمان، 2008 م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعتان(

ـ
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�أنواع الفواتيرالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 7(. الملاحق

- يتعرّف �أنواع الفواتير.
- يقارن بين �أنواع الفواتير.

ح كيفيّة التعامل مع كلّ نوع من �أنواع الفواتير. - يو�ضّ

التدري�س المبا�شر / العر�ض
- التمهيد للدر�س عن طريق تنفيذ الإجراءات الآتية:

كتابة عنوان المو�ضوع الرئي�س ) �أنواع الفواتير ( على ال�سبورة، وعر�ض �أنواع  	
الفواتير الرئي�سة با�ستخدام لوحة عر�ض �أو جهاز العر�ض �إذا كان متوافرًا.

تو�ضيح العناوين الفرعيّة للدر�س ) 1- فواتير ال�ضيوف المقيمين 2- الفواتير  	
الرئي�سة 3- فواتير ال�ضيوف غير المقيمين 4- فواتير الموظّفين(، مع ال�شرح 

الب�سيط لكلّ عنوان فرعي. 
الفواتير  – 4 (، للمقارنة بين   2 (  ، ) 3 – - الا�ستعانة بال�شكلين الآتيين : ) 2 

اليدويّة والفواتير الإلكترونيّة.
التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة

- توجيه الأ�سئلة الآتية �إلى الطلبة: عرّف الفاتورة. اذكر �أنواع الفواتير. ماذا يطلق 
على فواتير المجموعات ال�سياحيّة ؟ ما المق�صود بالفواتير المعلّقة غير الم�سدّدة ؟ ما 

الغاية من  فتح فواتير ب�أ�سماء الموظّفين؟ 
الفواتير، والغاية من  �أنواع  �إلى  -  تلقي الإجابات من الطلبة ومناق�شتها للو�صول 

ا�ستخدامها، والمقارنة بينها.
- ت�سجيل النقاط الرئي�سة على ال�سبورة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

-tuO  ( الم�سددة  غير  المعلّقة  الفواتير   ،)  MP  (  retsaM yaP الفاتورة  
soiloF gnidnats (  / �إدخال( .

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية
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عـلاج
الإنجليزيّة،  وم�صطلحاتها  الفواتير  ب�أ�سماء  حائط  لوحة  عمل  الطلبة  تكليف    -

وو�ضعها على حائط الغرفة ال�صفيّة.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة زيارة �أحد فنادق الدرجة الأولى، وكتابة تقرير عن �أنواع الفواتير 

الم�ستخدمة فيه، ثم عر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  ) 7-2(.

للمعلم
- رجوع المعلم �إلى �أحد البرامج الإلكترونيّة مثل ) فيديليو �أو �أوبرا ( للاطلاع على   

نموذج الفاتورة الإلكترونيّة.

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

نظري )�ساعة(
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إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

�أنواع الفواتير، والتمرين )2-2( فاتورة الظيف 
اليدوية

المو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف ) الجورنال (.
ح كيفيّة التعامل مع ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف ) الجورنال (. - يو�ضّ

التدري�س المبا�شر / العر�ض
- التمهيد للدر�س عن طريق تنفيذ الإجراءات الآتية:

كتابة عنوان المو�ضوع الرئي�س )�أنواع الفواتير(، وال�سجل اليومي لح�سابات  	
نموذج  با�ستخدام  ال�سجل  وعر�ض  ال�سبورة،  على  الجورنال(   ( ال�ضيوف 

ورقي �أو جهاز العر�ض �إذا كان متوافرًا.
الا�ستعانة بال�شكل ) 2 – 5 ( لتو�ضيح كيفيّة ت�سجيل الفواتيرعلى ال�سجل  	

اليومي لح�سابات ال�ضيوف ) الجورنال ( .
التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة

توجيه الأ�سئلة الآتية �إلى الطلبة :  	-
ال�ضيوف  لح�سابات  اليومي  ال�سجل  عليها  يحتوي  التي  المعلومات  ما  	 
؟  �أ�سبوعي  �أو  يومي  ب�شكل  ال�سجل  على  العمل  يكون  هل  )الجورنال(؟ 
على  المالية  القيم  ت�سجيل  عملية  ت�سمّى  ماذا  المدينة؟  بالذمم  المق�صود  ما 

ح�ساب ال�ضيف؟
اليومي  ال�سجل  تعرّف  �إلى  للو�صول  ومناق�شتها  الطلبة  من  الإجابات  تلقي     -

لح�سابات ال�ضيوف، و�آلية ت�سجيل ) �إدخال ( قيم الخدمات عليه.
-   ت�سجيل النقاط الرئي�سة على ال�سبورة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

ح�ساب الذمم المدينة
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: 
- �أداة التقويم: 

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
- دهم�ش، نعيم، و�آخرون، مبادىء المحا�سبة ) الأ�صول العلميّة والعمليّة(، الطبعة 

الثالثة، دار وائل للن�شر، عمان، 2008 م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

نظري )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-3( ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 8(. الملاحق

- يتعرّف مكوّنات فاتورة ال�ضيف اليدويةّ.
- يعبّئ فاتورة ال�ضيف اليدويةّ.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة:
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية :

هل يختلف ت�صميم الفاتورة من فندق لآخر ؟ كيف؟ ما المعلومات التي  	
يتمّ  الفاتورة   من  �أي جزء  الفاتورة؟ في  من  العلوي  الجزء  عليها  يحتوي 
ت�سجيل قيم الخدمات التي تلقاها ال�ضيف على الفاتورة ؟ من كم ن�سخة 

تتكّون فاتورة ال�ضيف اليدويّة ؟ ولماذا؟  
�إلى معرفة تفا�صيل فاتورة  ل  �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للتو�صّ - الا�ستماع 

ال�ضيف وكيفيّة  تعبئتها.
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 2-2 ( فاتورة ال�ضيف اليدويّة وذلك كما ي�أتي:
فاتورة   ( الح�صة  بدء  قبل  للتمرين  اللازمة  والتجهيزات  الأدوات  تح�ضير  	
وك�شوفات،  وم�سطرة(،  و�أوراق،  )�أقلام،  والقرطا�سيّة   ، يدويةّ  �ضيف 

وق�سائم فواتير الخدمات المقدّمة لل�ضيف(.
في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق  	

التمرين.
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.

- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين، تعبئة فاتورة ال�ضيف اليدويّة ح�سب خطوات تنفيذ 
التمرين بعد تحديد الزمن اللازم للتنفيذ.

- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك.
- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء - �إن وجدت.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

معلومات �إ�ضافية 
C.L.No  = رقم ح�ساب ال�ضيف ) غير المقيم (، �أو رقم ح�ساب ال�شركة لدى الفندق.

Date Posted  = تاريخ تحويل ح�ساب ال�ضيف ) تاريخ مغادرة ال�ضيف(.
Charge To  =  رحّلت �إلى ح�ساب ) بطاقات الائتمان، وح�ساب �شركة �أو �شخ�ص �آخر(.
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عـلاج
-  تكليف الطلبة تعليم �أقرانهم من الطلبة على تنفيذ خطوات تعبئة فاتورة ال�ضيف 

ب�إ�شراف المعلم.
�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 8-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

عملي )�ساعتان(

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

ـ
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ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 9(. الملاحق

- يتعرّف مكوّنات ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف ) الجورنال (.
- يعبّىء ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف ) الجورنال (.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة:
- التمهيد  للدر�س عن طريق ال�شرح من قبل المعلم وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

�أين يتم ت�سجيل ) �إدخال ( قيم فواتير الخدمات التي يتلقاها ال�ضيف؟ هل يعدّ  	
ا ب�ضيف واحد؟ ما الغاية من وجود ال�سجل اليومي  ال�سجل اليومي خا�صً
والمجموع  اليومي،  الجزئي  بالمجموع  المق�صود  ما  ال�ضيوف؟  لح�سابات 
اليومي؟ ما المق�صود بالر�صيد ال�سابق؟ كيف يتم ا�ستخراج المجموع العام؟ 

ما الر�صيد؟
ال�سجل  �إلى  التعرف  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -

اليومي لح�سابات ال�ضيوف وتعبئته. 
التعلّم التعاوني / العمل الجماعي 

- تنفيذ التمرين ) 2 – 3( ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق   
التمرين.

 تق�سيم الطلبة مجموعات عمل غير متجان�سة، وتعيين مقرر لكلّ منها.
 ( ال�ضيوف  لح�سابات  اليومي  ال�سجل  تعبئة  تمرين،  تنفيذ  الطلبة  تكليف   

الجورنال (، وتحديد الزمن اللازم للتنفيذ .
 متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكد من م�شاركة كل طالب بذلك. 

 متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيهم وتو�ضيح الأمور لهم.
 عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء - �إن وجدت.

حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية
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عـلاج
- تكليف الطلبة تعليم �أقرانهم من الطلبة ذوي التح�صيل المتدني على تنفيذ خطوات 

تعبئة ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 9-2(.

للمعلم
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار  الثانية،  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،   ، الدبا�س   -

والتوزيع، عمان، 2002م.

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

عملي )ثلاث �ساعات(

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى



86

المو�ضوع الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم )1(

ملحق �أدوات التقويم )2 - 10(. الملاحق

- يتعرّف الق�سائم والنماذج الم�ستخدمة في الق�سم.
ح الغاية من ا�ستخدام �سند القب�ض، و�سند الدفع ، وق�سيمة الم�صروفات النثريةّ. - يو�ضّ

- يقارن بين محتويات هذه النماذج والق�سائم.

التدري�س المبا�شر/العر�ض 
-  تو�ضيح المفاهيم والم�صطلحات و�شرح الدر�س با�ستخدام و�سائل عر�ض مختلفة 

) نماذج ورقيّة ، �أو جهاز العر�ض (، كما ي�أتي:
 عر�ض �سند القب�ض، وتو�ضيح محتوياته، والغاية من ا�ستخدامه.
 عر�ض �سند الدفع، وتو�ضيح محتوياته، والغاية من ا�ستخدامه.

 عر�ض ق�سيمة الم�صروفات النثريّة ) النقديّة (،  وتو�ضيح محتوياتها، والغاية من 
ا�ستخدامها.

�أثناء ال�شرح بالأ�شكال ) 2 – 6 (، ) 2 – 7 ( ، ) 2 – 8 (،  -  الا�ستعانة في 
)2– 9(؛ للتعرّف �إلى النماذج الم�ستخدمة في الق�سم، وفهم محتوياتها والغاية 

من ا�ستخدامها.
-  �إدارة نقا�ش بين الطلبة، وتلخي�ص النقاط الرئي�سة على ال�سبورة. 

التعلم التعاوني / العمل الجماعي
بالمهمات  الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكل منها، وتكليفها  تق�سيم   -

الآتية بعد تحديد الزمن اللازم للتنفيذ:
مناق�شة �سند القب�ض من حيث محتوياته، والغاية منه، وعدد ن�سخه. 	

مناق�شة �سند الدفع من حيث محتوياته، والغاية منه . 	
مناق�شة ق�سيمة الم�صروفات النثريّة ) النقديّة ( من حيث محتوياتها، والغاية  	

منها.
- متابعة المجموعات في �أثناء المناق�شة.

باقي  �أمام  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  عر�ض  المجموعات  لمقرّري  الفر�صة  �إتاحة    -
المجموعات با�ستخدام و�سيلة العر�ض المتوافرة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

 �سند القب�ض، �سند الدفع، ق�سيمة الم�صروفات النثريّة ) النقديةّ(.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية
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عـلاج

�إثـراء 
وق�سيمة  الدفع،  و�سند  القب�ض،  ل�سند  مختلفة  نماذج  �إح�ضار  الطلبة  تكليف    -

الم�صروفات من الفنادق، وتعبئتها، وعر�ضها على الطلبة في الغرفة ال�صفية.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي  )10-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأمامّية، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

نظري )�ساعة(

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

ـ
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المو�ضوع الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم )2(

ملحق �أدوات التقويم )2 - 11(. الملاحق

- يتعرّف ق�سيمة تعديل الح�ساب، وق�سيمة الخ�صم والم�سموحات.
ح الغاية من ا�ستخدام هذه النماذج والق�سائم. -  يو�ضّ

- يقارن بين محتويات هذه النماذج والق�سائم.
- يتعرّف ق�سيمة تحويل الح�ساب والغاية من ا�ستخدامها.

التدري�س المبا�شر/  المحا�ضرة 
النقاط  كتابة  طريق  عن  الحالية  بالح�صة  ال�سابقة  الح�صة  بربط  للدر�س  التمهيد   -

الرئي�سة على ال�سبورة. 
- تو�ضيح المفاهيم والم�صطلحات، و�شرح الدر�س كما ي�أتي:

 تو�ضيح �أهميّة ق�سيمة تعديل الح�ساب، وكيفيّة التعامل معها.
 تو�ضيح �أهميّة ق�سيمة الخ�صم والم�سموحات، وحالاتها.

 تو�ضيح �أهميّة ق�سيمة تحويل الح�ساب وحالاتها.
- الا�ستعانة بالأ�شكال ) 2 – 10 (، ) 2 – 11 (، ) 2 – 12 (،  وعر�ض نماذج 

ورقيّة  منها، لمعرفة �أهميّتها، وكيفيّة التعامل معها، وفهم حالاتها.
التعلم عن طريق الن�شاط / التدريب

بالمهمات  لكلّ منها ،وتكليفها  الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر  تق�سيم   -
الآتية، بعد تحديد الزمن اللازم للتنفيذ:

محتوياتها،   حيث  من  الح�ساب  تعديل  ق�سيمة  مناق�شة  الأولى:  المجموعة   
والغاية من ا�ستخدامها. 

حيث  من  والم�سموحات   الخ�صم  ق�سيمة  مناق�شة  الثانية:   المجموعة   
محتوياتها، والغاية من ا�ستخدامها.

 -  متابعة المجموعات في �أثناء المناق�شة.
محتوياتها،   حيث  من  الح�ساب  تحويل  ق�سيمة  مناق�شة  الثالثة:   المجموعة   

والغاية من ا�ستخدامها.
-  متابعة المجموعات في �أثناء المناق�شة.

العر�ض  و�سيلة  با�ستخدام  عر�ض  لتقديم  المجموعات  لمقرري  الفر�صة  �إتاحة   -
ل �إليه �أمام باقي المجموعات. المتوافرة ما تّم التو�صّ

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

التدقيق الليلي، الخ�صم والم�سموحات. 
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية
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عـلاج

�إثـراء 
من  ماليًّا  مبلغًا  ال�صندوق  �أمانة  موظّف  ا�ستلاف  ق�ضيّة  مناق�شة  الطلبة  تكليف   -
العهدة النقديةّ التي بحوزته من غير علم الإدارة، ثمّ عر�ض الاقتراحات والنتائج 

لون �إليها على المعلم والزملاء في ال�صف. التي يتو�صّ

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 11-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

نظري )�ساعة(

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

ـ
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التمرين )2-4( �سند القب�ض المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )12-2(.  الملاحق

- يتعرّف �سند القب�ض ومعلوماته.
- يعبّىء �سند القب�ض.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
-  التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:
ما  القب�ض؟  �سند  ن�سخ  عدد  كم  القب�ض؟  �سند  ا�ستخدام  من  الغاية  ما  	

المعلومات التي يحتوي عليها �سند القب�ض؟
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من ا�ستخدام �سند

   القب�ض، وعدد  ن�سخه، والمعلومات التي يحتويها.
التعلم عن طريق الن�شاط / التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 2 – 4( �سند القب�ض، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

الواردة في  التمرين  تنفيذ  المعلم ح�سب خطوات  التمرين من قبل  تطبيق  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين، تعبئة �سند القب�ض ، بعد تحديد الزمن اللازم للتنفيذ.

- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 
- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

- عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء- �إن وجدت.
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

�سند القب�ض.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة تعبئة �سند القب�ض بم�ساعدة الأهل في المنزل.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة ت�صميم نموذج مقترح ل�سند القب�ض، وعر�ضه على المعلم والزملاء 

في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 12-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-5( �سند الدفع المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )13-2(.  الملاحق

- يتعرّف �سند الدفع ومكوّناته.
- يعبّىء �سند الدفع.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

ما الغاية من ا�ستخدام �سند الدفع؟ كم عدد ن�سخ �سند الدفع؟ ما المعلومات  	
التي يحتوي عليها �سند الدفع؟

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من ا�ستخدام �سند 
الدفع، وعدد ن�سخه، والمعلومات التي يحتويها.

التعلم عن طريق الن�شاط / التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 2 – 5( �سند الدفع، كما ي�أتي: 

تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	
الواردة في  التمرين  تنفيذ  المعلم ح�سب خطوات  التمرين من قبل  تطبيق  	

التمرين.
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.

- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين، تعبئة �سند الدفع ، بعد تحديد الزمن اللازم للتنفيذ.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء- �إن وجدت.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

�سند الدفع.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة تعبئة �سند الدفع  بم�ساعدة الأهل في المنزل.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 13-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-6( ق�سيمة الم�صروفات النثريةّ المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )14-2(.  الملاحق

- يتعرّف ق�سيمة الم�صروفات النثريّة ومكوّناتها.
- يعبّىء ق�سيمة الم�صروفات النثريةّ.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

ق�سيمة  ن�سخ  عدد  كم  النثريةّ؟  الم�صروفات  ق�سيمة  ا�ستخدام  من  الغاية  ما  	
الم�صروفات  ق�سيمة  عليها  تحتوي  التي  المعلومات  ما  النثريّة؟  الم�صروفات 

النثريّة؟
ا�ستخدام  من  الغاية  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -

ق�سيمة الم�صروفات النثريّة، وعدد ن�سخها، والمعلومات التي تحتويها.
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب

- تنفيذ التمرين ) 2 – 6( ق�سيمة الم�صروفات النثريةّ، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

الواردة في  التمرين  تنفيذ  المعلم ح�سب خطوات  التمرين من قبل  تطبيق  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين، تعبئة ق�سيمة الم�صروفات النثريةّ، بعد تحديد الزمن 

اللازم للتنفيذ.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء - �إن وجدت.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة تعبئة �أكثر من نموذج، مع متابعتهم من قبل المعلم وم�ساعدتهم على 

العمل وتحفيزهم.

�إثـراء 
الحا�سوب،  با�ستخدام  النثريّة  الم�صروفات  ق�سيمة  نموذج  ت�صميم  الطلبة  تكليف   -

وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 14-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 

الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

عملي )�ساعتان(

ـ
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التمرين )2-7( �سجل الم�صروفات النثريةّ المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 15(. الملاحق

- يتعرّف �سجل الم�صروفات النثريّة ومكوّناته.
- يعبّىء �سجل الم�صروفات النثريةّ.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

ما الغاية من ا�ستخدام �سجل الم�صروفات النثريّة؟ ما المعلومات التي يحتوي  	
عليها �سجل الم�صروفات النثريّة؟ من الم��سؤول عن الاحتفاظ بهذا ال�سجل؟

ا�ستخدام  من  الغاية  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع    -
المعني  وال�شخ�ص  يحتويها،  التي  والمعلومات  النثريةّ،  الم�صروفات  �سجل 

بالاحتفاظ به.
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب

- تنفيذ التمرين )2 – 7( �سجل الم�صروفات النثريّة، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

الواردة في  التمرين  تنفيذ  المعلم ح�سب خطوات  قبل  من  التمرين  تطبيق  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
الزمن  النثريّة، بعد تحديد  تعبئة �سجل الم�صروفات  تنفيذ تمرين،  الطلبة  - تكليف 

اللازم للتنفيذ.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء- �إن وجدت.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

الم�صروفات النثريّة.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية
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عـلاج
-  تكليف الطلبة تعبئة �أكثر من نموذج، مع متابعتهم من قبل المعلم وم�ساعدتهم 

على العمل وتحفيزهم.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 15-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

عملي )�ساعتان(

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

ـ
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التمرين )2-8( ق�سيمة تحويل الح�ساب المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )16-2(.  الملاحق

- يتعرّف ق�سيمة تحويل الح�ساب.
- يعبّىء ق�سيمة تحويل الح�ساب.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق  �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:
ق�سيمة  ن�سخ  عدد  كم  ؟  الح�ساب  تحويل  ق�سيمة  ا�ستخدام  من  الغاية  ما  	
تحويل الح�ساب؟ ما المعلومات التي تحتوي عليها ق�سيمة تحويل الح�ساب؟ 

ما حالات تحويل الح�ساب في الفنادق؟
ا�ستخدام  من  الغاية  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
ق�سيمة تحويل الح�ساب، وعدد ن�سخها، والمعلومات التي تحتويها، والحالات 

التي ت�ستدعي تحويل الح�ساب في الفنادق.
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 2 – 8( ق�سيمة تحويل الح�ساب، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

الواردة في  التمرين  تنفيذ  المعلم ح�سب خطوات  التمرين من قبل  تطبيق  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.
الزمن  تعبئة ق�سيمة تحويل الح�ساب،  بعد تحديد  تنفيذ تمرين،  الطلبة  - تكليف 

اللازم للتنفيذ.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء- �إن وجدت.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى



99

عـلاج
- تكليف الطلبة الجلو�س بجانب الطلبة المتميّزين والتعلّم منهم كيفيّة تعبئة ق�سيمة 

تحويل الح�ساب. 

�إثـراء 
الحا�سوب،  با�ستخدام  الح�ساب  تحويل  ق�سيمة  نموذج  ت�صميم  الطلبة  تكليف   -

وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 16-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 

الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

عملي )�ساعة(

ـ
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 �أنواع الإقامة في الفنادقالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2-17(، و�أوراق العمل ) 3-2(.  الملاحق

- يتعرّف �أنواع الإقامة في الفنادق.
- يفهم الخدمات المقدّمة في كلّ نوع من �أنواع الإقامة.

- يقارن بين �أنواع الإقامة.

التدري�س المبا�شر / العمل في الكتاب المدر�سي
- الطلب من الطلبة قراءة �أنواع الإقامة في الفنادق ) �أنواع الإقامة الرئي�سة، و�أنواع 
الإقامة الإ�ضافيّة( في ال�صفحات )130 ، و131(،  قراءة �صامتة، ومن ثمّ فتح 
باب النقا�ش للتعرّف �إلى �أنواع الإقامة وما ت�شمله من خدمات، والم�صطلحلت 

والرموز الم�ستخدمة عالميًّا للدلالة على �أنواع الإقامة في الفنادق.   
التعلم التعاوني / العمل الجماعي

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتكليفها بالمهمات الآتية:
بيان �أنواع الإقامة الرئي�سة وما ت�شمله من خدمات . 	
بيان �أنواع الإقامة الإ�ضافيّة وما ت�شمله من خدمات. 	

بيان الرموز والم�صطلحات العالميّة التي تدلّ على �أنواع الإقامة. 	
�أوراق  الواردة في ملحق   )  3 –  2 ( العمل  بورقة  الا�ستعانة  الطلبة  الطلب من   -

العمل.
- تحديد مدة زمنيّة لتنفيذ المهمات المطلوبة من المجموعات.

- يعر�ض مقرر كلّ مجموعة �شفويًّا المهمة التي �أوكلت �إلى مجموعته.
ل �إليه المجموعات ، ومناق�شتها ، وتلخي�ص النقاط الرئي�سة على  - عر�ض ما تتو�صّ

ال�سبورة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

منامة فقط، منامة مع وجبة الإفطار، الإقامة �شبه الكاملة، الإقامة الكاملة، الإقامة 
ال�شاملة، الإقامة المجانيّة، الإقامة اليوميّة. 

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
الإقامة  الأنواع الأخرى من  �إلى  الفنادق، والتعرّف  �أحد  الطلبة زيارة  - تكليف 
لون �إليه على المعلم والزملاء في  التي يمكن �أن يقدّمها ل�ضيوفه، وعر�ض ما يتو�صّ

الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير ) 2- 17(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار  الثانية،  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

نظري )�ساعة(

ـ
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 اتفاقيات الأ�سعار مع ال�شركات ووكالات ال�سفرالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )18-2(. الملاحق

- يتعرّف اتفاقيات الأ�سعار مع ال�شركات ووكالات ال�سفر.
- يفهم الم�صطلحات والرموز المتعلّقة بالاتفاقيات مع ال�شركات ووكالات ال�سفر.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية:

ما  وال�سفر؟  ال�سياحة  وكالات  خلال  من  الفنادق  �أحد  في  حجزت  هل  	
�سعر  كان  هل  الفندق؟  في  �إقامتك  �أثناء  في  عليها  ح�صلت  التي  الخدمات 
الغرفة ي�شمل الوجبات الغذائيّة؟ �أقمت بالدفع المبا�شر للفندق �أم تّم الدفع من 
المجموعة  �أفراد  ما عدد  ال�سياحيّة؟  بالق�سيمة  المق�صود  ما  ال�سفر؟  قبل وكيل 

ال�سياحيّة الذي يخولّهم الح�صول على �أ�سعار خا�صة؟
التي  الأ�سعار  اتفاقيات  �إلى  للتو�صل  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
الق�سائم  �إلى  والتعرّف  الخا�صة،  وال�شركات  ال�سفر  ووكالات  الفنادق  بين  تبرم 

ال�سياحيّة التي تر�سل للفنادق لحجز غرف لل�ضيوف �ضمن �أ�سعار خا�صة.
- الا�ستعانة بال�شكل ) 2 – 13 ( لتو�ضيح الق�سيمة ال�سياحيّة.

التدري�س المبا�شر/  المحا�ضرة .
- تو�ضيح و�شرح النقاط الآتية:  

�شرح كيفيّة عقد اتفاقيات بين الفنادق وال�شركات ووكالات ال�سفر. 	
ال�سياحيّة،  الموا�سم   ( مثل  الاتفاقيات  بهذه  تتعلّق  خا�صة  مفاهيم  تو�ضيح  	

.) ، BB ، HB ، FB ( والم�صطلحات والرموز الخا�صة بالاتفاقيات
تو�ضيح مفاهيم تتعلّق بالأ�سعار مثل: 	

. )Corporate Rate، Group Rates، Single Supplement، FIT Rate(
- �إدارة نقا�ش بين الطلبة، وتلخي�ص النقاط الرئي�سة على ال�سبورة .

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

 ق�سيمة �سياحيّة، وكالات ال�سياحة وال�سفر.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
الفنادق، وعر�ضها  ل�ضيوف  تعر�ض  التي  بالأ�سعار  قائمة  كتابة  الطلبة  تكليف    -

على المعلم والزملاء في ال�صف.

�إثـراء 
المعلم   على  وعر�ضه  �سياحيّة،  لمجموعة  �أ�سعار  عر�ض  تنظيم  الطلبة  تكليف    -

والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير ) 2- 18(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار  الثانية،  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

نظري )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-9( الق�سيمة ال�سياحيةّ المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )19-2(.  الملاحق

يتعرّف الق�سيمة ال�سياحيّة.
يعبّىء الق�سيمة ال�سياحيّة.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

 ما الغاية من ا�ستخدام الق�سيمة ال�سياحيّة؟ ما المعلومات التي تحتوي عليها 
الق�سيمة ال�سياحيّة؟ من الذي ي�صدر الق�سيمة ال�سياحيّة؟

ا�ستخدام  من  الغاية  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
الق�سيمة ال�سياحيّة، والمعلومات التي تحتوي عليها، والموظف الذي ي�صدرها.

التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 2 – 9( الق�سيمة ال�سياحية، كما ي�أتي: 

تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	
الواردة في  التمرين  تنفيذ  المعلم ح�سب خطوات  قبل  من  التمرين  تطبيق  	

التمرين.
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها.

اللازم  الزمن  وتحديد  ال�سياحيّة،  الق�سيمة  تعبئة  تمرين،  تنفيذ  الطلبة  تكليف   -
للتنفيذ.

- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 
- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

- عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء- �إن وجدت.
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة �إعادة تطبيق التمرين العملي بتوجيه مبا�شر من المعلم وم�ساعدته 

وتعزيز الطلبة. 

�إثـراء 
تنفيذ   على  المتدني  التح�صيل  ذوي  الطلبة  من  �أقرانهم  تدريب  الطلبة  تكليف   -

التمرين العملي.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 19-2(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار  الثانية،  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(

ـ
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إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

 �أنواع العملات المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )20-2(. الملاحق

- يتعرّف �أنواع العملات.
- يميّز بين رموز العملات العربيّة والأجنبيّة.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية :

ما رمز الدينار الأردني؟  اذكر عددًا من العملات العربيّة. ما العملة الأجنبيّة  	
�إجراءات  ما  ؟  �أجنبيّة  لعملات  رموز  عدّة  كتابة  يمكنك  هل  تداولًا؟  الأكثر 

تبديل العملات في الفنادق؟
- الا�ستعانة بال�شكل ) 2 – 14 ( ، لتو�ضيح �أهمّ رموز العملات العربيّة والأجنبيّة، 

وال�شكل ) 2 – 15 ( لتو�ضيح نموذج تبديل العملة.
العملات،  �أنواع  معرفة  �إلى  ل  للتو�صّ ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -

ورموزها، و�إجراءات تبديل العملة في الفنادق .
التدري�س المبا�شر/  المحا�ضرة 

- ب�شرح الدر�س كما ي�أتي:
تو�ضيح م�سميات العملات العربيّة والأجنبيّة ورموزها الأكثر تداولًا. 	

�شرح �إجراءات تبديل العملة في الفنادق. 	
- �إدارة نقا�ش حول �أنواع العملات، ورموزها، وكيفيّة تبديل العملات  في الفنادق.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية
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عـلاج
-  تكليف الطلبة كتابة قائمة ب�أهمّ العملات العالميّة ورموزها، وعر�ضها علىالمعلم 

والزملاء في ال�صف.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة ت�صميم نموذج تبديل عملة مقترح، وعر�ضه على المعلم والزملاء 

في الغرفة ال�صفية.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 2- 20(.

للمعلم
- الدخول �إلى الموقع الإلكتروني  www.xe.com/symbols.php   للتعرّف 

�إلى العملات العالميّة ورموزها.

للطالب
- الدخول �إلى الموقع الإلكتروني www.xe.com/symbols.php    للتعرّف 

�إلى العملات العالميّة ورموزها.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

نظري )�ساعة(
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التمرين )2-10( نموذج تبديل العملة المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )21-2(.  الملاحق

- يتعرّف نموذج تبديل العملة ومكوّناته.
- يعبئ نموذج تبديل العملة.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

تبديل  ن�سخ نموذج  العملة؟ كم عدد  تبديل  ا�ستخدام نموذج  من  الغاية  ما  	
العملة؟ ما المعلومات التي يحتوي عليها نموذج تبديل العملة؟

ا�ستخدام  من  الغاية  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
نموذج تبديل العملة، وعدد  ن�سخه، والمعلومات التي يحتويها.

التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 2 – 10( نموذج تبديل العملة، كما ي�أتي:

تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	
الواردة في  التمرين  تنفيذ  المعلم ح�سب خطوات  قبل  من  التمرين  تطبيق  	

التمرين.
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها. 

- تكليف الطلبة تنفيذ تمرين) تعبئة نموذج تبديل العملة(، وتحديد الزمن اللازم 
للتنفيذ .

- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 
- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

- عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء -�إن وجدت.
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة �إعادة تنفيذ التمرين مع زملائهم وب�إ�شراف المعلم.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة م�ساعدة �أقرانهم من الطلبة ذوي التح�صيل المنخف�ض على تعليمهم 

كيفيّة تنفيذ التمرين العملي. 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 21-2(.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب
للن�شر  الحامد  ومكتبة  دار  الثانية،  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(

ـ
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الأجهزة المحا�سبيةّ المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )22-2(.  الملاحق

- يتعرّف �أهمّ الأجهزة المحا�سبيّة الم�ستخدمة في الفندق.
ح ا�ستخدامات الأجهزة المحا�سبيّة في الفنادق. - يو�ضّ

التدري�س المبا�شر/  المحا�ضرة .
بتو�ضيح  ثم  ال�سبورة  على  الرئي�سة  النقاط  كتابة  طريق  عن  للدر�س  التمهيد   -
الأجهزة والمعدات المحا�سبيّة التي ي�ستخدمها محا�سب الدوائر الأماميّة، و�شرح 

الدر�س كما ي�أتي:
تو�ضيح ا�ستخدامات جهاز الحا�سوب. 	

تو�ضيح ا�ستخدامات الآلة الحا�سبة. 	
تو�ضيح ا�ستخدام �أداة بطاقات الائتمان اليدويةّ. 	

تو�ضيح عمل جهاز بطاقات الائتمان الإلكتروني، وبيان بطاقات الائتمان  	
المعروفة.

-  الا�ستعانة بالأ�شكال ) 2 – 16 (، ) 2 – 17 (، ) 2 – 18 (، ) 2 – 19(، 
)2 –20(، للتعرّف �إلى الأجهزة والمعدات المحا�سبيّة التي ي�ستخدمها محا�سب 

الدوائر الأماميّة. 
- �إدارة نقا�ش بين الطلبة، وتلخي�ص الإجابات على ال�سبورة. 

التعلم التعاوني / العمل  الجماعي
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتكليفها بالمهمّات الآتية:

المجموعة الأولى: مناق�شة ا�ستخدامات جهاز الحا�سوب . 	
المجموعة الثانية: مناق�شة  ا�ستخدامات الآلة الحا�سبة.  	

اليدويةّ،  الائتمان  بطاقات  �أداة  ا�ستخدامات  مناق�شة  الثالثة:  المجموعة  	
وجهاز بطاقات الائتمان الإلكتروني.

- تحديد مدّة زمنيّة لتنفيذ المهمات المطلوبة من المجموعات.
- متابعة المجموعات في �أثناء االمناق�شة.

باقي  �أمام  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  عر�ض  المجموعات  لمقرري  الفر�صة  �إتاحة   -
المجموعات. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
بع�ض  �إجراء  المدر�سة  في  المتوافرة  الحا�سوب  �أجهزة  خلال  من  الطلبة  تكليف   -

العمليات الح�سابيّة با�ستخدام برنامج �إك�سل.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير  ) 22-2 (.

للمعلم
                      Kasavana, Michael L.  & Brooks, R ichard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA 2005.

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي
- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 

الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

عملي )�ساعة(

ـ
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طرق الرقابة الداخليةّ المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 23(. الملاحق

- يتعرّف �أهداف مراقبة الح�سابات الداخليّة في الفنادق.
ح مهمات الرقابة الداخليّة لتحقيق �أهدافها . - يو�ضّ

التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية: 

ما المق�صود بالرقابة الداخليّة ؟ هل يمكنك ذكر �أهمّ �أهداف الرقابة الداخليّة  	
الفنادق؟  الداخليّة في  الرقابة  �أهداف  الح�سابات؟ كيف يمكن تحقيق  على 

كيف تتمّ معاملة الح�سابات  ) الأر�صدة ( المرتفعة في الفنادق؟
الداخليّة،  للرقابة  �إلى تعريف  للو�صول  الطلبة ومناق�شتها  تلقي الإجابات من   -

ومعرفة �أهدافها ومهمّاتها، وكيفيّة التعامل مع �أ�صحاب الأر�صدة المرتفعة.
– 32 ( لتو�ضيح    2 ( ، ) 22 –  2 ( ، ) 12 – - الا�ستعانة بالأ�شكال: ) 2 

التقارير والنماذج الم�ستخدمة في الرقابة الداخليّة .
التعلم في مجموعات / المناق�شة

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتحديد مقرّر لكلّ واحدة، وتكليفها بالمهمات 
الآتية بعد تحديد الزمن اللازم:

 المجموعة الأولى: مناق�شة �أهداف مراقبة الح�سابات الداخليّة في الفنادق.
 المجموعة الثانية: مناق�شة مهمات الرقابة الداخليّة.

 المجموعة الثالثة: مناق�شة �إجراءات التعامل مع �أ�صحاب الأر�صدة المرتفعة.
ل �إليه من قبل مقرّر  -  تكليف المجموعات تعيين مقرّر لها، وعر�ض ما يتمّ التو�صّ

كلّ مجموعة .
- مناق�شة الإجابات من قبل المعلم، وتمحي�صها، وتلخي�صها للطلبة على ال�سبورة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

الرقابة الداخليّة للح�سابات.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية
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عـلاج
- تكليف الطلبة تكرار مراجعة �أهداف الرقابة الداخليّة للح�سابات مع المعلم.

�إثـراء 
الرقابة  نظام  تقرير عن  كتابة  المتوافرة  المعرفة  الطلبة من خلال م�صادر  تكليف   -
الخارجيّة الذي تعتمده الفنادق؛ لمعرفة نتيجة عملها ومركزها المالي، ثمّ عر�ض 

ل �إليه على المعلم والزملاء في الغرفة ال�صفية. ما يتمّ التو�صّ

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 23-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الرابع، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستقبال.

نظري )�ساعة(

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

ـ
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التمرين )2-11( تقرير الأر�صدة المرتفعة المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )24-2(.  الملاحق

- يتعرّف تقرير الأر�صدة المرتفعة.
- يعبّىء تقرير الأر�صدة المرتفعة.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

ما الغاية من ا�ستخدام تقرير الأر�صدة المرتفعة؟ ما المعلومات التي يحتوي  	
الأر�صدة  تقرير  يعدّ  من  المرتفعة؟  الأر�صدة  تقرير  تبديل  نموذج  عليها  

المرتفعة؟
ا�ستخدام  من  الغاية  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -

تقرير الأر�صدة المرتفعة، ومحتوياته، والم��سؤول عن �إعداده.
التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 2 – 11( تقرير الأر�صدة المرتفعة، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

الواردة في  التمرين  تنفيذ  المعلم ح�سب خطوات  قبل  من  التمرين  تطبيق  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها 
الزمن  مع تحديد  المرتفعة،  الأر�صدة  تقرير  تعبئة  تمرين،  تنفيذ  الطلبة  تكليف   -

اللازم للتنفيذ.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كل طالب بذلك. 

- متابعة الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.
- عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء - �إن وجدت.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
�إتقان  �أكثر من تقرير للأر�صدة المرتفعة حتي يتمكّنوا من  الطلبة تعبئة  -  تكليف 

مهارة �إعداد التقرير.

�إثـراء 
-  تكليف الطلبة ت�صميم تقرير الأر�صدة المرتفعة بو�ساطة الحا�سوب، وعر�ضه على 

المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 2- 24 (.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-12( تقرير النقد اليومي المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 25(. الملاحق

- يتعرّف تقرير النقد اليومي ومكوّناته.
- يعبّىء تقرير النقد اليومي.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق تقديم �شرح ب�سيط، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

ما الغاية من ا�ستخدام تقرير النقد اليومي؟ ما المعلومات التي يحتوي عليها  	
تقرير النقد اليومي؟ من يعدّ تقرير النقد اليومي؟

ا�ستخدام  من  الغاية  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
تقرير النقد اليومي، ومعرفة محتوياته، والموظف الم��سؤول عن �إعداده.

التعلّم عن طريق الن�شاط / التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 2 – 21( تقرير النقد اليومي، كما ي�أتي: 

تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	
الواردة في  التمرين  تنفيذ  المعلم ح�سب خطوات  قبل  من  التمرين  تطبيق  	

التمرين.
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ منها. 

- تكليف الطلبة، تنفيذ تمرين، تعبئة تقرير النقد اليومي، مع تحديد الزمن اللازم 
للتنفيذ.

- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 
- متابعة الطلبة �أثناء تنفيذ التمرين وتوجيههم وتو�ضيح الأمور لهم.

- عر�ض التمرين على المعلم لتقييمه وت�صحيح الأخطاء - �إن وجدت.
- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية
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عـلاج
-  تكليف الطلبة تعبئة �أكثر من تقرير للنقد اليومي حتى يتمكّنوا من �إتقان مهارة 

�إعداد التقرير.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة ت�صميم تقرير النقد اليومي بو�ساطة الحا�سوب، وعر�ضه على المعلم 

والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  ) 25-2(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى

ـ









المغادرة وت�سوية الح�سابات
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المغادرة وتسوية الحساباتالوحدة الأولى:

�إجراءات المغادرة وت�سوية ح�سابات ال�ضيوفالمو�ضوع

ملحق )1( �إجابات الأ�سئلة، ملحق �أدوات التقويم )1-1(. الملاحق

- يتعرّف ت�سوية ح�سابات ال�ضيوف.
- يبيّن مدى فاعلية نظام المحا�سبة الم�ستخدم في الدوائر الأماميّة.

ح �إجراءات عملية المغادرة. - يو�ضّ
- يدرك �أهميّة ا�ستبانة مدى ر�ضا ال�ضيف.

التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة
بح�ساب  المق�صود  ما  الآتية:  الأ�سئلة  توجيه  طريق  عن  للدر�س  التمهيد   -
عن  الم�س�ؤول  الموظف  من  ال�ضيف؟  ح�ساب  ت�سوية  يمكن  كيف  ال�ضيف؟ 
عمليّة ت�سوية ح�ساب ال�ضيف؟ ما �ضرورة وجود نظام محا�سبي في الفنادق؟ 

ما �إجراءات المغادرة لل�ضيف التي يجريها �أمين ال�صندوق؟ 

ت�سوية  مفهوم  تعرّف  �إلى  للو�صول  ومناق�شتها  الطلبة  من  الإجابات  تلقي   -
الح�ساب، وفهم فاعلية النظام المحا�سبي، وتحديد �إجراءات عملية المغادرة.

- الطلب من الطلبة فتح الكتاب المدر�سي على ال�شكل ) 1-1 ( ا�ستبانة مدى 
في  الفندف  خدمات  عن  ال�ضيف  ر�ضا  درجة  تعك�س  التي  ال�ضيف  ر�ضا 
ح المعلم عنا�صر الا�ستبانة، و�أهميّتها، وكيفيّة التعامل  �أثناء �إقامته، حيث يو�ضّ

معها. 
التدري�س المبا�شر / عر�ض تو�ضيحي

لتو�ضيح   )  Power Point  ( برمجيّة  خلال  من  تقديمي  عر�ض  تنفيذ   -
العمليات المالية لل�ضيف في �أثناء �إقامته) ح�سب مراحل دورة ال�ضيف (. 

ل �إلى  - توجيه عدّة �أ�سئلة تتعلّق بالعر�ض التو�ضيحي، ومناق�شة الطلبة للتو�صّ
العمليات المالية لل�ضيف في �أثناء �إقامته.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

ا�ستبانة  ال�ضيوف،  تاريخ  �سجل  المتنقّل،  �أو  المتقاطع  التدريب  الح�ساب،  ت�سوية 
مدى ر�ضا ال�ضيف.

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
-  تكليف الطلبة �إح�ضار عدّة نماذج من ا�ستبانة مدى ر�ضا ال�ضيف من عدّة فنادق 

مختلفة، وعر�ضها على المعلم والزملاء في ال�صف.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة ت�صميم نموذج مقترح من ا�ستبانة مدى ر�ضا ال�ضيف، مع مراعاة 
احتوائه على العنا�صر الأ�سا�سيّة جميعها، وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )1-1(.

للمعلم
  Bardi James, Hotel Front Office Management, Third
                                                                           Edition,John Wiley & Sons, Inc., New Jersey, 2003

للطالب
للن�شر   الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعتان(

ـ
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ملحق �أدوات التقويم )1 - 2(، و�أوراق العمل )1-1(.

 طرائق الدفع وت�سديد الح�ساب ) 1 (المو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف طرائق الدفع وت�سديد الح�ساب.
- يبيّن طرائق الدفع النقدي.

ح مزايا ال�شيكات ال�سياحيّة. - يو�ضّ
ال�شيكات  �أو  الأجنبيّة،  �أو  المحليّة  العملة   ( النقدي  الدفع  �إجراءات  ح  يو�ضّ  -

ال�سياحيّة (.

التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية: 

هل هناك طرائق دفع متنوّعة؟ اذكرها. متى يحدّد ال�ضيف طريقة دفعه  	
الت�سجيل؟ هل  مرحلة  �أثناء  الدفع في  �أهميّة تحديد طريقة  ما  الح�ساب؟ 
تعرف طرق دفع نقدي غير الدفع بو�ساطة العملات الورقيّة؟ لماذا يعدّ 

ال�شيك ال�سياحي من طرائق الدفع النقدي؟
ل �إلى طرائق الدفع النقدي،  -  ت�سجيل النقاط الحاكمة على ال�سبورة والتو�صّ
ال�صندوق  �أمين  بها  يقوم  التي  الإجراءات  وتتبع  ال�سياحي،  ال�شيك  ومزايا 
عند دفع ال�ضيف ح�سابه نقدًا بالا�ستعانة بالأ�شكال      ) 1- 2 (، )1 – 3(، 

.) 5 – 1 ( ،) 4 – 1 (
 التعلم التعاوني / العمل الجماعي

وتكليفها  مجموعة،  لكلّّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالمهمّات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

 تحديد �إجراءات الدفع النقدي بالعملة المحليّة.
 تحديد �إجراءات الدفع النقدي بالعملة الأجنبيّة.

 تحديد �إجراءات الدفع النقدي با�ستخدام ال�شيكات ال�سياحيّة.
�إجراء مناق�شة عامة، و يعر�ض مقرّر كلّ  -  الطلب من مقرّري المجموعات 

لون �إليه على باقي الزملاء في ال�صف. مجموعة ما يتو�صّ
�أ�سباب  الواردة في الدر�س )  البحث  تنفيذ ق�ضيّة  -  الطلب من المجموعات 
عدم قبول ال�شيكات ال�شخ�صيّة في الفنادق(، وعر�ض نتائج المناق�شة على 

المعلم.    
- تكليف الطلبة تنفيذ ورقة العمل ) 1 -1 ( ، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 

7 ( دقائق.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء العمل في المجموعات.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

عملة محليّة، عملة �أجنبيّة، �شيك �سياحي.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
- تكليف الطلبة من خلال م�صادر البحث المتوافرة �إح�ضار �صور ل�شيكات �سياحيّة 

لعملات وفئات مختلفة، وعر�ضها على الزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )1- 2(.

للمعلم
  Bardi James, Hotel Front Office Management, Third
                                                                           Edition,John Wiley & Sons, Inc., New Jersey, 2003

للطالب
-   البطوطي، �سعيد، �إدارة الفنادق ، مكتبة الأنجلو الم�صريّة، م�صر، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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ملحق �أدوات التقويم )1 - 3(.

 طرائق الدفع وت�سديد الح�ساب ) 2 (المو�ضوع

الملاحق

الائتمان،  بطاقات   ( الفنادق  في  الم�ستخدمة  الدفع  بطاقات  �أنواع  يتعرّف   -
وبطاقات ال�سحب/ الخ�صم(. 

ح �إجراءات تحويل ح�ساب ال�ضيف. - يو�ضّ
- يبيّن طريقة الدفع الم�شتركة.

التدري�س المبا�شر / العمل في الكتاب المدر�سي
ال�سابق  بالدر�س  الحالي  الدر�س  مو�ضوع  ربط  طريق  عن  للدر�س  التمهيد   -
�إلى  ل  الرئي�سة على ال�سبورة، ثمّ يبد�أالمعلم بمناق�شتهم للتو�صّ النقاط  وكتابة 
وتحديد   ، البطاقات  بو�ساطة  الدفع  مثل:  الح�ساب  وت�سديد  الدفع  طرائق 
والا�ستعانة  التغطية،  ر�سالة  من  الغاية  وتحديد  الح�ساب،  تحويل  �إجراءات 

بال�شكل ) 1 – 7 (، وتو�ضيح طريقة الدفع الم�شتركة.
- كتابة نتائج المناق�شة على ال�سبورة.

التعلم التعاوني / العمل الجماعي 
وتكليفها  مجموعة،  لكلّّ  مقرّر  وتعيين  عمل،   مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -

بالمهمّات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
وبطاقات  الائتمان،  بطاقات   ( البطاقات  بو�ساطة  الدفع  طريقة  مناق�شة   -

ال�سحب/ الخ�صم(. 
  مناق�شة طريقة تحويل ح�ساب ال�ضيف و�إجراءاتها.

  مناق�شة طريقة الدفع الم�شتركة.
  مناق�شة ) ق�ضيّة المناق�شة الواردة في الدر�س ( مغزى عدم توقيع ال�ضيف 

على فاتورته �إذا كان م�ست�ضافًا من �إحدى ال�شركات ال�سياحيّة.
- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل 

المعلم.
ل �إليه . - �إدارة نقا�ش يعر�ض مقرّر كلّ مجموعة من خلاله ما يتمّ التو�صّ

وت�سديد  الدفع،  طرائق  �إلى  للو�صول  ال�سبورة  على  الإجابات  تلخي�ص   -
الح�ساب الم�ستخدمة في الفنادق.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

 بطاقات الائتمان، بطاقات ال�سحب/ الخ�صم، ر�سالة تغطية.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
- تكليف الطلبة عمل قائمة ب�أنواع بطاقات الائتمان وال�سحب الم�شهورة عالميًّا، 

وعر�ضها على المعلم والزملاء في ال�صف.

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

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
-   البطوطي، �سعيد، �إدارة الفنادق ، مكتبة الأنجلو الم�صريّة، م�صر، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-1( �سند القب�ضالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 4(. الملاحق

- يتعرّف محتويات �سند القب�ض وا�ستخداماته.
- يعبّىء �سند القب�ض.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق ال�شرح من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

ما  القب�ض؟  �سند  ن�سخ  عدد  كم  القب�ض؟  �سند  ا�ستخدام  من  الغاية  ما    
المعلومات التي يحتوي عليها  �سند القب�ض؟

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من ا�ستخدام 
�سند القب�ض، وعدد ن�سخه، والمعلومات التي يحتويها.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 1 – 1 ( �سند القب�ض، كما ي�أتي: 

تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	
تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في  	

التمرين.
وتكليفها  مجموعة،  لكلّّ  مقرّر  وتعيين  عمل،   مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -

بالمهمّات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
تكليف الطلبة تنفيذ التمرين ) 1 – 1 (، تعبئة �سند القب�ض . 	

متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك.  	
ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات  تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ 	

الأخرى.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي الخا�ص بالطالب. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة تعبئة �سند القب�ض بم�ساعدة الأهل في المنزل.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة ت�صميم نموذج مقترح ل�سند القب�ض، وعر�ضه على المعلم والزملاء 

في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم:  قائمة ر�صد  )4-1(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
                                             The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمّان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الدوائر  محا�سبة  الثانية،  الوحدة  الثالث،  الأماميّة،الم�ستوى  الدوائر  كتاب   -
الأماميّة، الدر�س ال�سابع؛ الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-2( نموذج تبديل العملةالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )5-1(. الملاحق

- يتعرّف محتويات نموذج تبديل العملة وا�ستخداماته.
- يعبّئ نموذج تبديل العملة.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق ال�شرح، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

ما الغاية من ا�ستخدام نموذج تبديل العملة؟ كم عدد ن�سخ نموذج تبديل العملة؟  	
ما المعلومات التي يحتوي عليها نموذج تبديل العملة؟

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من ا�ستخدام نموذج 
تبديل العملة، وعدد  ن�سخه، والمعلومات التي يحتويها.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 1 – 2 ( نموذج تبديل العملة، كما ي�أتي: 

  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.
  تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في التمرين.
بالمهمّات  وتكليفها  مجموعة،  لكلّّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
  تكليف الطلبة تنفيذ التمرين ) 1 –2 (، تعبئة نموذج تبديل العملة.

  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 
المجموعات  في  الطلبة  باقي  على  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض  	

الأخرى.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي الخا�ص بالطالب.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
فردي  ب�شكل  تنفيذه  ثمّ  جماعي  ب�شكل  التمرين  تنفيذ  �إعادة  الطلبة  تكليف   -

وب�إ�شراف المعلم.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  )1- 5(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
                                             The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمّان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الدوائر  محا�سبة  الثانية،  الوحدة  الثالث،  الم�ستوى  الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -
الأماميّة، الدر�س العا�شر، انواع العملات.

عملي )�ساعتان(

ـ
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التمرين )1-3(  كتاب التغطيةّالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 6(. الملاحق

- يتعرّف محتويات كتاب التغطية وا�ستخداماته.
- يعدّ كتاب التغطية.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق  ال�شرح من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

كيف ي�ضمن الفندق حقوقه الماديّة في حال ا�ست�ضافة �أحد ال�ضيوف على  	
التغطيّة؟  كتاب  يت�ضمّنها  التي  المعلومات  ما  م�ست�ضيفة؟  جهة  ح�ساب 

كيف يمكن �إر�سال كتاب التغطيّة �إلى الفندق؟
كتاب  محتويات  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
التغطيّة،  والغاية من ا�ستخدامه، و�أهميّته القانونيّة في حفظ حقوق الفندق، 

وكيفيّة �إر�ساله للفندق.
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 3 ( كتاب التغطية، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في  	
التمرين.

وتكليفها  مجموعة،  لكلّّ  مقرّر  وتعيين  عمل،   مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالمهمّات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

تكليف الطلبة تنفيذ التمرين ) 1 –3 (، يعدّ كتاب التغطيّة. 	
متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك.  	
ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات  تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ 	

الأخرى.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي الخا�ص بالطالب.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
 ، التغطية  كتب  من  نماذج  على  والح�صول  الفنادق  �أحد  زيارة  الطلبة  تكليف   -

وعر�ضها على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي  ) 1 -  6 (.

للمعلم
للمعلم

                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.
  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
-   البطوطي، �سعيد، �إدارة الفنادق ، مكتبة الأنجلو الم�صريّة، م�صر، 2002م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الدوائر  محا�سبة  الثانية،  الوحدة  الثالث،  الأماميّة،الم�ستوى  الدوائر  كتاب   -
الأماميّة، الدر�س ال�سابع؛ الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم.

عملي )�ساعة(

ـ



134

التدقيق الليلي في ق�سم الدوائر الأماميةّالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 7(، �أوراق العمل )2-1(. الملاحق

- يتعرّف مفهوم عملية التدقيق الليلي.
- يتعرّف وظائف عملية التدقيق الليلي. 

- يحدّد نتائج عملية التدقيق الليلي.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- التمهيد للدر�س عن طريق تقديم المعلم �شرحًا وافيًا يتمّ من خلاله :

�شرح مفهوم عملية التدقيق الليلي. 	
تو�ضيح وظائف عملية التدقيق الليلي. 	

بيان نتائج عملية التدقيق الليلي. 	
التعلم التعاوني / المناق�شة 

وتكليفها  مجموعة،  لكلّّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالمهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

  مناق�شة مفهوم عملية التدقيق الليلي. 
  مناق�شة وظائف عملية التدقيق الليلي.

  مناق�شة نتائج عملية التدقيق الليلي.
- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل 

المعلم.
�إلى  للو�صول   ال�سبورة  الإجابات على  الطلبة، وتلخي�ص  بين  نقا�ش  �إدارة   -
الليلي  التدقيق  الليلي، وتحديد وظائف عملية  التدقيق  تحديد مفهوم عملية 

ونتائجها.
- تكليف الطلبة تنفيذ ورقة العمل ) 1 -2 ( ، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز 

)10( دقائق.
ل �إليه من قبل مقرّر المجموعة . - تعر�ض كلّ مجموعة ما يتمّ التو�صّ

ل �إليه للمعلم. - ت�سلّم كلّ مجموعة ما يتمّ التو�صّ

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

التوازن، عدم التوازن.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
ح وظائف عملية التدقيق الليلي، وو�ضعها  - تكليف الطلبة عمل لوحة حائط تو�ضّ

في الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )7-1(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
                                             The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة الماليّة، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمّان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعتان(

ـ
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ملحق �أدوات التقويم )1 - 8(.

مهمات المدققّ الليلي )1(المو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف مهمات المدقّق الليلي.
ح مكوّنات تقرير حالة الغرف وا�ستخداماته. - يو�ضّ

- يتعرّف تقرير الاختلاف في حالة الغرف.

التدري�س المبا�شر / العمل في الكتاب المدر�سي
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية:

�إنجاز  التي ت�ستخدم في  اليومي؟ ما الطرق  الليلي عمله    متى يبد�أ المدقّق 
وجود  عدم  على  تترتّب  التي  الاحتمالات  ما  الليلي؟  التدقيق  عملية 

فاتورة ال�ضيف �أو عدم �إغلاقها؟
الليلي،  المدقّق  �إلى  التعرّف  �إلى  ل  للتو�صّ ال�سبورة  على  الإجابات  كتابة   -
وتو�ضيح مكوّنات تقرير حالة الغرف وا�ستخداماته، وتقرير الاختلاف في 

حالة الغرف بالا�ستعانه بال�شكل      ) 1 – 8 (، وال�شكل ) 1 – 9 (.
التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة

- تقديم �شرح وافٍ حيث يقوم من خلاله :
  ب�شرح مهمات المدقّق الليلي.

  تو�ضيح تقرير حالة الغرف، وتقرير الاختلاف في حالة الغرف.
الفندق  من  كلّ  �إلى  بالن�سبة  الفندق  في  ليلي  مدقّق  وجود  �أهميّة  �شرح  	

وال�ضيوف.
- �إدارة نقا�ش وحوار حول مختلف المو�ضوعات المعروفة لل�شرح والتو�ضيح ، 

وتلخي�ص النتائج وتدوينها على ال�سبورة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
-  تكليف الطلبة �إح�ضار نماذج من تقرير حالة الغرف من عدّة فنادق، وعر�ضها 

على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )1- 8(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
                                             The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمّان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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ملحق �أدوات التقويم )1 - 9(.

مهمات المدققّ الليلي )2(المو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيّة.
- يتعرّف ملخّ�ص مبيعات مطاعم الفندق.

التدري�س المبا�شر / العمل في الكتاب المدر�سي
الرئي�سة على  النقاط  ال�سابق وكتابة  بالدر�س  الدر�س الجديد  - ربط مو�ضوع 

ال�سبورة.
- التمهيد للدر�س عن طريق الطلب من الطلبة قراءة الدر�س ، ومن ثمّ توجيه 

الأ�سئلة الآتية:
 ما المق�صود بال�سعر الر�سمي المعلن؟ ما الغاية من الت�أكّد من �صحّة �أ�سعار 
المحا�سبيّة  الك�شوفات  موازنة  عدم  على  يترتّب  ماذا  الم�شغولة؟  الغرف 
مع  الليلي  المدقّق  يتعامل  كيف  المختلفة؟  الفندق  لأق�سام  ودقّتها 
ال�ضريبة الحكوميّة  ن�سبة  ما  ي�صل طالبوها؟  التي لم  الم�ؤكّدة  الحجوزات 

التي يفر�ضها الفندق على �ضيوفه؟
الليلي،  المدقّق  تعرّف مهمات  �إلى  ل  للتو�صّ ال�سبورة  الإجابات على  - كتابة 
المكالمات  �إلى ك�شف ح�ساب  للتعرّف   )  10 –  1  ( بال�شكل  والا�ستعانة 
�إلى ملخّ�ص مبيعات مطاعم  للتعرّف   ) 11 – الهاتفيّة، وال�شكل     ) 1 
الفندق، وتحديد �إجراءات التعامل مع الحجوزات الم�ؤكّدة لم ي�صل طالبوها، 

وكيفيّة تحديد ن�سبة ال�ضريبة الم�ضافة على ح�ساب �ضيوف الفندق. 
ل �إليه على ال�سبورة. - يكتب المعلم ما يتمّ التو�صّ

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- تقديم �شرح واف حيث يقوم من خلاله :

  �شرح مهمّات المدقّق الليلي.
  تو�ضيح ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيّة. 

  تو�ضيح ملخّ�ص مبيعات مطاعم الفندق.
- �إدارة نقا�ش وحوار حول مختلف المو�ضوعات المعروفة لل�شرح والتو�ضيح ، 

وتلخي�ص النتائج وتدوينها على ال�سبورة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
عدّة  من  الهاتفيّة  المكالمات  ح�ساب  ك�شف  من  نماذج  �إح�ضار  الطلبة  تكليف   -

فنادق، وعر�ضها على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )1- 9(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
                                             The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمّان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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ملحق �أدوات التقويم )1 - 10(.

مهمات المدققّ الليلي )3(المو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف.
- يحدّد �أنواع التقارير التي يكتبها المدقّق الليلي.

التدري�س المبا�شر / العمل في الكتاب المدر�سي
- ربط الدر�س الحالي بالدر�س ال�سابق وكتابة النقاط الرئي�سة على ال�سبورة.

- الطلب من الطلبة قراءة الدر�س، ومن ثمّ توجيه الأ�سئلة الآتية:
  كيف يتمّ التحقّق من �إيداع النقد من قبل �أمناء ال�صناديق في �أق�سام الفندق 
المختلفة؟ اذكر عددًا من التقارير التي يكتبها المدقّق الليلي؟ ما الو�سائط 
التي يتمّ فيها حفظ نتائج عملية التدقيق الليلي؟ ما المرحلة الأخيرة من 

مراحل عملية التدقيق الليلي؟
الليلي،  المدقّق  تعرّف مهمات  �إلى  ل  للتو�صّ ال�سبورة  الإجابات على  - كتابة 
والا�ستعانة بال�شكل ) 1 – 12( وال�شكل ) 1 – 13 ( للتعرّف �إلى ال�سجل 
اليومي لح�سابات ال�ضيوف،  ومعرفة كيف يتمّ التحقّق من �إيداع النقد في 
و�سائط  الليلي، وتحديد  المدقّق  يكتبها  التي  التقارير  �أهمّ  ، وتحديد  الفندق 
من  الأخيرة  المرحلة  يتمّ في  ما  ومعرفة  الليلي،  التدقيق  عملية  نتائج  حفظ 

عملية التدقيق الليلي. 
ل �إليه على ال�سبورة. - يكتب المعلم ما يتمّ التو�صّ

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
-  يقدّم المعلم  �شرحًا وافيًا، يتم عن طريقه :

  �شرح مهمات المدقّق الليلي.
  �شرح ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف. 

- �إدارة نقا�ش وحوار حول مختلف المو�ضوعات المعرو�ضة لل�شرح والتو�ضيح 
، وتلخي�ص النتائج وتدوينها على ال�سبورة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
- تكليف الطلبة كتابة تقرير عن ت�أثير اختلاف حالة الغرف في مبيعات الفندق، ثم 

عر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )1- 10(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
                                             The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
-  نور، عبد النا�صر �إبراهيم، و�آخرون، �أ�صول المحا�سبة المالية، الطبعة الأولى، دار 

الم�سيرة للن�شر، عمّان، 2010م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعتان(

ـ
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ملحق �أدوات التقويم )1 - 11(.

التمرين )1-4( ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيةّالمو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف محتويات نموذج ك�شف ح�ساب المكالمات.
- يعبّىء نموذج ك�شف ح�ساب المكالمات.

التدري�س المبا�شر / ا�سئلة و�أجوبة
ال�س�ؤالين  توجيه  طريق  عن  الطلبة   معلومات  ومراجعة  للدر�س  التمهيد    -

الآتيين: 
  ما المعلومات الأ�سا�سيّة التي يحتويها نموذج ك�شف ح�ساب المكالمات ؟ 

متى يتم �إغلاق ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيّة؟
محتويات  معرفة  �إلى  ل  للتو�صّ ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -

ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيّة، وكيفيّة تعبئته، ومتى يتمّ �إغلاقه. 
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 4 ( ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيّة، كما ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

  تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في 
التمرين.

وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالمهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

  تكليف الطلبة تنفيذ التمرين ) 1  - 4  (، تعبئة ك�شف ح�ساب المكالمات 
الهاتفيّة.

  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 
ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات    تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ

الأخرى.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي الخا�ص بالطالب. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة تعبئة ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيّة بم�ساعدة الأهل في المنزل. 

�إثـراء 
وعر�ضه  الهاتفيّة،  المكالمات  ح�ساب  لك�شف  مقترح  ت�صميم  الطلبة  تكليف   -

علىالمعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )1 –11(.

للمعلم
Raymond S. Schmidgall & James W. Damitio, Hosp -
 tality Industry Financial Accounting : Third Edition,
                                             The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2006

للطالب
للن�شر   الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعتان(

ـ



144

ملحق �أدوات التقويم )1 - 12(.

التمرين )1-5( نموذج ملخّ�ص مبيعات المطعمالمو�ضوع

الملاحق

يتعرّف محتويات نموذج ملخّ�ص مبيعات المطعم.
يعبّىء نموذج ملخّ�ص مبيعات المطعم.

التدري�س المبا�شر / ا�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية : 

ما المعلومات الأ�سا�سيّة التي يحتويها ملخّ�ص مبيعات المطعم ؟  من الموظف  	
تعبئة ملخّ�ص مبيعات  يتمّ  �إعداد ملخّ�ص مبيعات المطعم؟ متى  الم�س�ؤول عن 

المطعم ؟ ما الغاية من  تعبئة ملخّ�ص مبيعات المطعم؟
ملخّ�ص  �إلى معرفة محتويات  ل  للتو�صّ الطلبة ومناق�شتهم  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
مبيعات المطعم، وكيفيّة تعبئته، والغاية منه، ومن الموظف الم�س�ؤول عن �إعداده، 

ومتى يتم �إعداده. 
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 5 ( ملخّ�ص مبيعات المطعم ، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق  	
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالمهمات 
الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

تكليف الطلبة تنفيذ التمرين )1  - 5(، تعبئة نموذج  ملخّ�ص مبيعات المطعم. 	
متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك.  	

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات الأخرى. - تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة تعبئة ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيّة بم�ساعدة الأهل في المنزل. 

�إثـراء 
فنادق  عدّة  المطعم من  مبيعات  ملخّ�ص  نماذج من  عدّة  �إح�ضار  الطلبة  تكليف   -

مختلفة، وعر�ضها على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي )1 – 12(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
للن�شر   الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

ـ
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التمرين )1-6( �إغلاق ال�سجل اليومي لح�سابات 
ال�ضيوف )الجورنال (

ملحق �أدوات التقويم )1 - 13(.

المو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف محتويات ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف ) الجورنال ( .
- يغلق ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف ) الجورنال (.

التدري�س المبا�شر / ا�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س بتوجيه الأ�سئلة الآتية : 

 ( ال�ضيوف  لح�سابات  اليومي  ال�سجل  يحتويها  التي  الأ�سا�سية  المعلومات  ما   
الجورنال (  ؟  من الموظف الم��سؤول عن عملية تدقيق الح�سابات المدوّنة على 
قبل  الليلي  المدقّق  بها  يقوم  التي  الإجراءات  ما  ال�ضيوف؟  ح�سابات  �سجل 

�إغلاق ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف؟
ال�سجل  معرفة محتويات  �إلى  ل  للتو�صّ ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
 ، �إغلاقه  و�إجراءات  تعبئته،  وكيفيّة   ،) الجورنال   ( ال�ضيوف  لح�سابات  اليومي 

ومن الموظف الم�س�ؤول عن عملية تدقيق ال�سجل . 
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 6 ( �إغلاق  ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف ) الجورنال(، 
كما ي�أتي: 

تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	
في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق  	

التمرين.
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالمهمات 

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 15 ( دقيقة:
تكليف الطلبة تنفيذ التمرين ) 1  - 6  (، �إغلاق  ال�سجل اليومي لح�سابات  	

ال�ضيوف ) الجورنال (  .
متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك.  	

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات الأخرى. - تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
-  تكليف الطلبة  عمل لوحة حائط لل�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف )الجورنال(،  

وو�ضعها في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  )13-1(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
للن�شر   الحامد  ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،    -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

ـ
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تقارير ق�سم الدوائر الأماميةّ و�إح�صائيات الغرف 
) 1 (

ملحق �أدوات التقويم )1 - 14(.

المو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف تقاريرق�سم الدوائر الأماميّة .
- يفهم �أهميّة التقارير والن�سب المئويّة في  ق�سم الدوائر الأماميّة.

- يقارن بين �أهمّ التقارير الإح�صائيّة التي ي�ستخرجها المدقّق الليلي.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
ح عن طريقه: - �شرح وافٍ من قبل المعلم  يو�ضّ

 تقرير المدير / الإدارة و�أهميّته.     
 تقريرن�سبة الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة في ال�سوق و�أهميّته.

 تقرير �أ�سعار الغرف و�أهميّة المعلومات التي يت�ضمنّها.
لتو�ضيح   )  16 – – 15 (، و ) 1  بالأ�شكال ) 1- 14 (، و ) 1  بالا�ستعانة   -

المفاهيم الرئي�سة للدر�س.
التعلم التعاوني / المناق�شة 

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالمهمات 
الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 15 ( دقيقة:

 مناق�شة تقرير المدير / الإدارة.
 مناق�شة تقريرن�سبة الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة في ال�سوق. 

 مناق�شة تقرير �أ�سعار الغرف.
- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.

�إلى �أهميّة  - �إدارة نقا�ش بين الطلبة، وتلخي�ص الإجابات على ال�سبورة للو�صول  
التي  الأماميّة  الدوائر  ق�سم  تقارير  تت�ضمّنها   التي  المئويّة  والن�سب  المعلومات، 

ي�ستخرجها المدقّق الليلي.
ل �إليه من قبل مقرّر المجموعة . - تعر�ض كلّ مجموعة ما يتمّ التو�صّ

ل �إليه للمعلم. - ت�سلّم كلّ مجموعة ما يتمّ التو�صّ

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

 ن�سبة الإ�شغال، معدّل �سعر الغرفة، الإيرادات، الغرف المتاحة، الح�صة  الفعليّة، 
الح�صة الت�سويقيّة، الغرف الم�ستخدمة داخليًّا، الغرف المجانيّة.

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
ح�ص�صه  ن�سب  تقارير  و�إح�ضار  الكبيرة،  الفنادق  �أحد  زيارة  الطلبة  تكليف    -

الفعليّة  والت�سويقيّة، وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  )14-1(.

للمعلم
�أحد  من   ) �أوبرا  �أو  فيديليو   ( مثل  الإلكترونيّة  البرامج  �أحد  �إلى  المعلم  رجوع   -

الخم�س  نجوم، للاطلاع على  تقارير الدوائر الأماميّة و�إح�صائيات الغرف.

للطالب
للن�شر  الحامد   ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الدر�س  الفنادق،  الثانية،  الوحدة  الأول،  الم�ستوى  الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -
ال�سابع، الأق�سام الت�شغيلية والأق�سام الم�ساندة.

عملي )�ساعتان(
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تقارير ق�سم الدوائر الأماميةّ و�إح�صائيات الغرف 
) 2 (

ملحق �أدوات التقويم )1 - 15(.

المو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف تقاريرق�سم الدوائر الأماميّة .
ح �أهميّة التقارير والن�سب المئويّة في  ق�سم الدوائر الأماميّة. - يو�ضّ

- يقارن بين �أهمّ التقارير الإح�صائيّة التي ي�ستخرجها المدقّق الليلي.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- ربط الح�صة ال�سابقة بالح�صة الحاليّة بكتابة النقاط الحاكمة على ال�سبورة، وبتقديم 

ح من خلاله: �شرح وافٍ يو�ضّ
  تقرير الأر�صدة المرتفعة و�أهميّته.     

  تقرير الجن�سيّات و�أهميّته.
  تقرير مبيعات الطعام وال�شراب.

  تقرير المبيعات اليوميّة.
- ي�ستعين المعلم بالأ�شكال ) 1- 17 (، و ) 1 – 18 (، و ) 1 – 19 (.

التعلم التعاوني / المناق�شة 
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالمهمات 

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 15 ( دقيقة:
مناق�شة تقرير الأر�صدة المرتفعة. 	

مناق�شة تقرير الجن�سيات.  	
مناق�شة تقرير مبيعات الطعام وال�شراب، وا�ستخراج معدل �إنفاق ال�ضيف. 	

مناق�شة تقرير المبيعات اليوميّة. 	
- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.

�إلى �أهميّة  - �إدارة نقا�ش بين الطلبة، وتلخي�ص الإجابات على ال�سبورة للو�صول  
التي  الأماميّة  الدوائر  ق�سم  تقارير  تت�ضمّنها   التي  المئويّة  والن�سب  المعلومات، 

ي�ستخرجها المدقّق الليلي.
ل �إليه من قبل مقرّر المجموعة . - تعر�ض كلّ مجموعة ما يتمّ التو�صّ

ل �إليه للمعلم. - ت�سلّم كلّ مجموعة ما يتمّ التو�صّ

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

الأر�صدة المرتفعة ، معدّل �إنفاق ال�ضيف.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
الطعام  مبيعات  تقارير  و�إح�ضار  الكبيرة،  الفنادق  �أحد  زيارة  الطلبة  تكليف   -

وال�شراب، وتقرير المبيعات اليوميّة، وعر�ضها على المعلم والزملاء في ال�صف.

�إثـراء 
الغرف  ال�ضيوف ح�سب جن�سياتهم، وعدد  بعدد  تقرير  �إعداد  الطلبة  -  تكليف 
)الليالي( الم�شغولة في الفنادق الم�صنّفة،  وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي  )15-1(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
 www.tourism.jo/arموقع وزارة ال�سياحة والآثار الأردنيّة -

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الدر�س  الفنادق،  الثانية،  الوحدة  الأول،  الم�ستوى  الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -
ال�سابع، الأق�سام الت�شغيلية والأق�سام الم�ساندة.

نظري )�ساعتان(

ـ
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التمرين )1-7( تقرير �أ�سعار الغرف

ملحق �أدوات التقويم )1 - 16(.

المو�ضوع

الملاحق

- يتعرّف تقرير �أ�سعار الغرف ومحتوياته.
- يعبّىء تقرير �أ�سعار الغرف.

التدري�س المبا�شر / �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

من الموظف المعني ب�إعداد تقرير �أ�سعار الغرف؟ ما الغاية من �إعداد تقرير �أ�سعار  	
الغرف؟ ما المعلومات التي يت�ضمّنها تقرير �أ�سعار الغرف؟

تقرير  �إعداد  الغاية من  �إلى  للو�صول  الطلبة ومناق�شتهم  �إجابات  �إلى  الا�ستماع    -
�أ�سعار الغرف،  والمعلومات التي يت�ضمّنها التقرير، والموظف الذي يعدّه .

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 1 – 7 ( تقرير �أ�سعار الغرف ، كما ي�أتي: 

تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	
في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق  	

التمرين.
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالمهمات 

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 15 ( دقيقة:
تكليف الطلبة تنفيذ التمرين ) 1 – 7 (، تعبئة تقرير �أ�سعار الغرف. 	

متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كل طالب بذلك.  	
المجموعات  في  الطلبة  باقي  على  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض  	

الأخرى.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

- حفظ التمرين العملي في ملف التدريب العملي الخا�ص بالطالب. 

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة تعبئة تقرير �أ�سعار الغرف في المنزل بم�ساعدة الأهل.

�إثـراء 
-  تكليف الطلبة ت�صميم نموذج مقترح لتقرير �أ�سعار الغرف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  )1- 16(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
للن�شر  الحامد   ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعتان(

ـ
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التمرين )1-8( تقرير الأر�صدة المرتفعةالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )17-1(. الملاحق

- يتعرّف تقرير الأر�صدة المرتفعة.
- يعبّىء تقرير الأر�صدة المرتفعة.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق �شرح ب�سيط من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

تقرير  �إعداد  الغاية من  ما  المرتفعة؟  الأر�صدة  تقرير  ب�إعداد  المعني  الموظف  من  	
متى  المرتفعة؟  الأر�صدة  تقرير  يت�ضمّنها  التي  المعلومات  ما  المرتفعة؟  الأر�صدة 

يتمّ �إعداد تقرير الأر�صدة المرتفعة؟
تقرير  �إعداد  من  الغاية  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
ومن  �إعداده،  يتمّ  ومتى  التقرير،  يت�ضمّنها  التي  والمعلومات  المرتفعة،  الأر�صدة 

الموظف الذي يعدّه .
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 8 ( تقرير الأر�صدة المرتفعة ، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في التمرين. 	
بالمهمّات  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
تكليف الطلبة تنفيذ التمرين ) 1 – 8 (، تعبئة تقرير الأر�صدة المرتفعة. 	

متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كل طالب بذلك.  	
المجموعات  في  الطلبة  باقي  على  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض  	

الأخرى.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
المرتفعة  الأر�صدة  تقرير  تعبئة  ال�صف  �أقرانهم في  مع  وبالتعاون  الطلبة  تكليف   -

ب�إ�شراف المعلم، وعر�ضه �أمام زملائهم في ال�صف.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي  )1- 17(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
للن�شر  الحامد   ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

ـ
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�إح�صائيات الغرفالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1-18(، �أوراق عمل )3-1(. الملاحق

- يتعرّف �أهميّة �إح�صائيات الغرف.
- يحدّد الجهات المعنية بالإح�صائيات الفندقيّة.

ح المعادلات المئويةّ لا�ستخراج الن�سب الإح�صائيّة الفندقيّة. -يو�ضّ

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
ح من خلاله: - تقديم �شرح وافٍ يو�ضّ

	 �أهميّة �إح�صائيات الغرف التي تظهر حجم العمل اليومي وال�شهري وال�سنوي.   
	 تحديد الجهات التي تعنى بالإح�صائيات الفندقيّة.
	 المعادلات المئويةّ لا�ستخراج الن�سب الإح�صائيّة.

التعلم التعاوني / المناق�شة 
- تق�سيم الطلبة �إلى مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالمهمّات 

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
	 مناق�شة ن�سبة الإ�شغال والقاعدة الخا�صة بها .

	 مناق�شة ن�سبة الإ�شغال المزدوج وقاعدتيها. 
	 مناق�شة معدل عدد الأ�شخا�ص في الغرفة الم�شغولة والقاعدة الخا�صة بذلك.

المتاحة  الغرف  عدد  ح�سب  الغرفة  �سعر  ومعدل  �سعرالغرفة،  معدل  مناق�شة   	
والقواعد الخا�صة بذلك.

	 مناق�شة الجهات التي تعنى بالإح�صائيات الفندقيّة.
- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.

- �إدارة نقا�ش بين الطلبة وكتابة قواعد ا�ستخراج الن�سب المئويّة، مع بيان �أمثلة على 
التي  الغرف والجهات  �إح�صائيات  �أهميّة  �إلى  للو�صول   ال�سبورة  قاعدة على  كلّ 

تعنى بها، وتحديد الن�سب المئويّة التي ت�ستخرج يوميًّا. 
- تكليف الطلبة تنفيذ ورقة العمل ) 1 -3 ( ، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 7 ( دقائق.

ل �إليه من قبل مقرّر المجموعة . - تعر�ض كلّ مجموعة ما يتمّ التو�صّ
ل �إليه للمعلم. - ت�سلّم كلّ مجموعة  ما تّم التو�صّ

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

الإ�شغال المزدوج،  الم�ستثمرون، المقر�ضون.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
الن�سب  التح�صيل المتدني على تحديد  �أقرانهم من ذوي  - تكليف الطلبة م�ساعدة 
تقرير بذلك، وعر�ضه على  و�إعداد  الغرف،  �إح�صائيات  الم�ستخدمة في  المئويّة 

المعلم وزملائهم في ال�صف.

�إثـراء 
الخا�صة  المئويّة  الن�سب  ا�ستخراج  بمعادلات  حائط  لوحة  عمل  الطلبة  تكليف   -

ب�إح�صائيات الغرف، وو�ضعها في الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 81-1 (.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
للن�شر  الحامد   ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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�إح�صائيات الغرف

ملحق �أدوات التقويم )1 - 19(.

المو�ضوع

الملاحق

-يتعرّف معدل �سعر الغرفة لل�ضيف الواحد، ون�سبة الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها.
- يحدّد ن�سبة القادمين من غير حجز م�سبق، ون�سبة الغرف التي مدّدت مدّة الإقامة 

فيها.
لعدد  الرئي�سة  المعادلة  وتحديد  مبكّرًا،  ال�ضيوف  غادرها  التي  الغرف  ن�سبة  ح  يو�ضّ  -

الغرف المتاحة.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- ربط الح�صة الحاليّة بالح�صة ال�سابقة بكتابة النقاط الحاكمة على ال�سبورة، وبتقديم 

ح عن طريقه: �شرح وافٍ يو�ضّ
وال�شهري  اليومي  العمل  حجم  تظهر  التي  الغرف  �إح�صائيات  �أهميّة   	

وال�سنوي.   
	 المعادلات المئويّة لا�ستخراج الن�سب الإح�صائيّة.

التعلم التعاوني / المناق�شة �ضمن فريق
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالمهمات 

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 15 ( دقيقة:
 مناق�شة معدل �سعر الغرفة لل�ضيف الواحد، وتحديد القاعدة الخا�صة بذلك.

 مناق�شة ن�سبة عدد الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها، والقاعدة الخا�صة بذلك. 
 مناق�شة ن�سبة القادمين من غير حجز م�سبق، والقاعدة الخا�صة بذلك.

 مناق�شة ن�سبة الغرف التي مدّدت مدّة الإقامة فيها، والقاعدة الخا�صة بذلك.
 مناق�شة ن�سبة الغرف التي غادرها ال�ضيوف مبكّرًا، والقاعدة الخا�صة بذلك.

 مناق�شة المعادلة الرئي�سة لتحديد عدد الغرف المتاحة.
-  �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.
- �إدارة نقا�ش بين الطلبة، وكتابة قواعد ا�ستخراج الن�سب المئويّة، مع بيان �أمثلة على 
كل قاعدة على ال�سبورة للو�صول  �إلى �أهميّة �إح�صائيات الغرف، وتحديد الن�سب 

المئويّة التي ت�ستخرج يوميًّا. 
ل �إليه من قبل مقرّر المجموعة . - تعر�ض كلّ مجموعة ما يتمّ التو�صّ

ل �إليه للمعلم. - ت�سلّم كلّ مجموعة ما يتمّ التو�صّ

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
في  الم�ستخدمة  المئويّة  الن�سب  تحديد  على  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف    -

�إح�صائيات الغرف، و�إعداد تقرير بذلك، وعر�ضه على المعلم.

�إثـراء 
الخا�صة  المئويّة  الن�سب  ا�ستخراج  بمعادلات  حائط  لوحة  عمل  الطلبة  تكليف   -

ب�إح�صائيات الغرف، وو�ضعها في الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد  )1- 19(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
للن�شر  الحامد   ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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التمرين )1-9( تقرير ن�سبة الح�صة الفعليةّ 
والت�سويقيةّ في ال�سوق 

المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )20-1(. الملاحق

- يتعرّف تقرير ن�سبة الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة في ال�سوق.
- يعدّ تقرير ن�سبة الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة في ال�سوق.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق ال�شرح  من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

  ما الغاية من �إعداد تقرير ن�سبة الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة في ال�سوق؟ ما المعلومات 
التي يت�ضمّنها التقرير؟ متى يتمّ �إعداده؟ 

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من �إعداد تقرير ن�سبة 
الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة في ال�سوق، والمعلومات التي يت�ضمّنها التقرير، ومتى يتمّ 

�إعداده .
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 1 – 9 ( تقرير ن�سبة الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة في ال�سوق ، كما 
ي�أتي: 

  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.
  تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في التمرين.
بالمهمات  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 15 ( دقيقة:
الفعليّة  الح�صة  ن�سبة  تقرير  �إعداد   ،)  9  –  1  ( التمرين  تنفيذ  الطلبة  تكليف    

والت�سويقيّة في ال�سوق. 
  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات الأخرى. - تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
في  الم�ستخدمة  المئويّة  الن�سب  تحديد  على  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -

�إح�صائيات الغرف، و�إعداد تقرير بذلك، وعر�ضه على المعلم.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 20-1 (.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
للن�شر  الحامد   ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

ـ
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التمرين )1-10( ن�سبة الإ�شغال المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 21(. الملاحق

- يتعرّف ن�سبة الإ�شغال .
- ي�ستخرج ن�سبة الإ�شغال اليومي للغرف.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق ال�شرح من قبل المعلم، وتوجيه ال�س�ؤالين الآتيين:

ما الغاية من ا�ستخراج ن�سبة الإ�شغال اليومي للغرف؟ ما القاعدة الخا�صة  	
بذلك؟  

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من ا�ستخراج 
ن�سبة الإ�شغال اليومي للغرف، والقاعدة الخا�صة بها.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 1 – 10 ( ن�سبة الإ�شغال ، كما ي�أتي: 

 تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.
 تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في 

التمرين.
وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -

بالمهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 15 ( دقيقة:
الإ�شغال  ن�سبة  ي�ستخرج    ،)  10 –  1  ( التمرين  تنفيذ  الطلبة  تكليف    

اليومي للغرف.
  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات    تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ
الأخرى.

-  تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
في  الم�ستخدمة  المئويّة  الن�سب  تحديد  على  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -

�إح�صائيات الغرف، و�إعداد تقرير بذلك، وعر�ضه على المعلم.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 21-1(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
للن�شر  الحامد   ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعتان(

أخطاء شائعة

ـ



164

التمرين )1-11( معدّل �سعر الغرفة المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 22(. الملاحق

- يتعرّف معدّل �سعر الغرفة.
- ي�ستخرج معدّل �سعر الغرفة.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق ال�شرح من قبل المعلم، وتوجيه ال�س�ؤالين الآتيين:

  ما الغاية من ا�ستخراج معدّل �سعر الغرفة؟ ما القاعدة الخا�صة بذلك؟
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من ا�ستخراج 

معدل �سعر الغرفة، وتحديد القاعدة الخا�صة بذلك.
 التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين )1 – 11( معدّل �سعر الغرفة ، كما ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

  تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في 
التمرين.

وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالمهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

  تكليف الطلبة تنفيذ التمرين ) 1 – 11 (، ي�ستخرج معدل �سعر الغرفة. 
  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات    تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ
الأخرى.

- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
في  الم�ستخدمة  المئويّة  الن�سب  تحديد  على  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -

�إح�صائيات الغرف، و�إعداد تقرير بذلك، وعر�ضه على المعلم.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 22-1(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
للن�شر  الحامد   ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعتان(

أخطاء شائعة

ـ
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التمرين )1-12( ن�سبة الحجوزات التي لم ي�صل طالبوهاالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )1 - 23(. الملاحق

- يتعرّف المق�صود  بن�سبة الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها .
- ي�ستخرج ن�سبة الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها .

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق ال�شرح من قبل المعلم، وتوجيه ال�س�ؤالين الآتيين:

  ما الغاية من ا�ستخراج ن�سبة الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها ؟ ما القاعدة 
الخا�صة بذلك؟

- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى الغاية من ا�ستخراج 
ن�سبة الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها، والقاعدة الخا�صة بذلك.

التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 
- تنفيذ التمرين ) 1 – 12 ( ن�سبة الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها ، كما 

ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

  تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في 
التمرين.

وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالمهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

ي�صل  التي لم  ن�سبة الحجوزات  ي�ستخرج   ،)  12 –  1 ( التمرين  تنفيذ    
طالبوها. 

  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 
ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات    تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ

الأخرى.
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
في  الم�ستخدمة  المئويّة  الن�سب  تحديد  على  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف    -

�إح�صائيات الغرف، و�إعداد تقرير بذلك، وعر�ضه على المعلم.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 23-1(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005

للطالب
للن�شر  الحامد   ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(

أخطاء شائعة

ـ





الأجهزة والمعدّات
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الأجهزة والمعدّاتالوحدة الثانية:

 الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر المو�ضوع
الأماميةّ ووظائفها ) 1 (

ملحق )1( �إجابات الأ�سئلة، ملحق �أدوات التقويم )1-2(. الملاحق

- يتعرّف الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.
ح �أهميّة الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في العمل الفندقي.  - يو�ضّ

- يحدّد معايير �شراء الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- �شرح النقاط المرتبطة بالمو�ضوع وتو�ضيحها وعلى النحو الآتي:

  الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.
  �أهميّة الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في العمل الفندقي.   

  تحديد معايير �شراء الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة. 
-  الا�ستعانة بالأ�شكال ) 2 – 1 (، و ) 2 – 2 (، و ) 2 – 3 (، و )2 – 4 ( عند 

تقديم المعلومات وال�شرح.
التعلم التعاوني / المناق�شة 

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالمهمات 
الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

مناق�شة �أهميّة الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في العمل الفندقي.     	
مناق�شة معايير �شراء الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.  	
مناق�شة جهاز الحا�سوب من حيث مكوّناته الماديّة والليّنة والطابعة الليزريّة. 	

مناق�شة جهاز الهاتف وقارىء المكالمات الهاتفيّة. 	
-  �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.
ل �إلى �أهميّة -  �إدارة نقا�ش بين الطلبة، وكتابة النقاط الحاكمة على ال�سبورة للتو�صّ

     �شراء الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في العمل الفندقي ومعاييرها.
ل �إليه من قبل مقرّر المجموعة . -  تعر�ض كلّ مجموعه ما يتمّ التو�صّ

ل �إليه للمعلم. -  ت�سلّم كلّ مجموعة  ما يتمّ التو�صّ

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

الإخراج،  وحدات  الإدخال،  وحدات  الليّنة،  المكوّنات  الماديّة،  المكوّنات   
وحدة المعالجة المركزيّة.

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة زيارة �أحد الفنادق والاطلاع على الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة  
في ق�سم الدوائر الأماميّة، و�إعداد تقرير بذلك، وعر�ضه �أمام زملائهم في ال�صف 

وب�إ�شراف المعلم.
 

�إثـراء 
- تكليف الطلبة كتابة تقرير عن التطوّر التاريخي لأجهزة ق�سم الدوائر الأماميّة 

ومعداته.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )1-2(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005.

للطالب
- توفيق، ماهر عبد العزيز، علم �إدارة الفنادق،: دار زهران للن�شر والتوزيع، عمّان 

2007م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الدوائر  محا�سبة  الثانية،  الوحدة  الثالث،  الم�ستوى  الأماميّة،  الدوائر  كتاب   -
الأماميّة، الدر�س الحادي ع�شر،  الأجهزة  المحا�سبيّة.

نظري )�ساعة(

ـ
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 الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر المو�ضوع
الأماميةّ ووظائفها ) 2 (

ملحق �أدوات التقويم )2 - 2(. الملاحق

- يتعرّف الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.
- يقارن بين الأجهزة الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- ربط الح�صة ال�سابقة بالح�صة الحاليّة بكتابة النقاط الحاكمة على ال�سبورة، وتقديم 

ح عن طريقه: �شرح يو�ضّ
  الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.

  مزايا الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة وا�ستخداماتها. 
  �آلية عمل الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.

- ي�ستعين المعلم بالأ�شكال ) 2 – 5 (، و ) 2 – 6 (، و ) 2 – 7 (، و )2 – 8 
(، و ) 2 – 9 (.

التعلم التعاوني / المناق�شة 
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالمهمات 

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
- المقارنة بين جهاز النا�سوخ و�آلات الت�صوير. 

  المقارنة بين جهاز الما�سح ال�ضوئي وجهاز قارىء بطاقات الائتمان. 
  مناق�شة مزايا جهاز الات�صال اللا�سلكي وا�ستخداماته.

قبل  من  والتوجيه  المتابعة  مع  المناق�شة  المجموعات  للطلبة في  الفر�صة  �إتاحة    
المعلم.

ل �إلى المقارنة  - �إدارة نقا�ش بين الطلبة، وكتابة النقاط الحاكمة على ال�سبورة للتو�صّ
المزايا،  حيث  من  الأماميّة  الدوائر  ق�سم  في  الم�ستخدمة  والمعدات  الأجهزة  بين 

و�آلية العمل، والا�ستخدامات.
ل �إليه من قبل مقرّر المجموعة . -  تعر�ض كلّ مجموعة ما يتمّ التو�صّ

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

الما�سح ال�ضوئي، رمز التفوي�ض �أو رقم الاعتماد، �شريحة الدفع.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة  ت�صميم نموذج متابعة �صيانة الأجهزة والمعدات الخا�ص بمكاتب 

ق�سم الدوائر الأماميّة، ومناق�شته مع المعلم والطلبة في ال�صف.

�إثـراء 
في  الم�ستخدمة  والمعدات  الأجهزة  تحوي  حائط  لوحة  عمل  الطلبة  تكليف    -

مكاتب ق�سم الدوائر الأماميّة جميعها، وو�ضعها في الغرفة ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد )2-2(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005.

للطالب
- توفيق، ماهر عبد العزيز، علم �إدارة الفنادق، دار زهران للن�شر والتوزيع، عمّان، 

2007م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الحادي  الدر�س  الثانية،  الوحدة  الثالث،  الم�ستوى   ، الأماميّة  الدوائر  كتاب   -
ع�شر، الأجهزة المحا�سبية.

نظري )�ساعة(

ـ
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 الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر 
الأماميةّ ووظائفها ) 3 (

المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 3(. الملاحق

- يتعرّف دور جهاز الحا�سوب في تقديم الخدمات الفندقيّة.
ح �أهميّة جهاز الحا�سوب في العمل الفندقي. - يو�ضّ

- يتعرّف البرمجيات الم�ستخدمة في التطبيقات الفندقيّة.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
ال�سبورة،  على  الحاكمة  النقاط  بكتابة  الحاليّة  بالح�صة  ال�سابقة  الح�صة  ربط   -

وتوجيه الأ�سئلة الآتية:
  ما �أهميّة جهاز الحا�سوب في العمل الفندقي؟ ما البرمجيات التي ت�ستخدمها 
الحا�سوب  ا�ستخدام  ت�أثير  ما  الفندقيّة؟  التطبيقات  في  الفنادق  �إدارات 
التي يمكن   الفنادق؟  هل يمكنك ذكر المهمات  العاملة في  على الأيدي 

للحا�سوب �إنجازها في الأعمال الفندقيّة؟
جهاز  دور  فهم  �إلى  ل  للتو�صّ ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -

الحا�سوب في تقديم الخدمات الفندقيّة.
التعلم التعاوني / العمل الجماعي 

وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم    -
بتو�ضيح النقاط الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10( دقائق:

  دور جهاز الحا�سوب في تنظيم الحجوزات، و�إعداد فواتير ال�ضيوف.
   دور جهاز الحا�سوب في ح�ساب ثمن الطعام، والإ�شراف على المخازن.
التقارير،  الرواتب والأجور، وطباعة  تنظيم  الحا�سوب في     دور جهاز 

و�إعداد الميزانيّة العموميّة.
-  يعر�ض مقرّر كلّ مجموعة �شفويًّا  المهمة التي �أوكلت �إلى مجموعته.

-  مناق�شة الإجابات  مع الطلبة و�إدارة الحوار، وت�سجيل النقاط الرئي�سة على 
ال�سبورة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
-  تكليف الطلبة كتابة تقرير عن طرائق الحفاظ على البيئة وت�أثير ا�ستخدام الطابعة 
و�آلة الت�صوير في الفندق في البيئة على المدى البعيد، وعر�ضه على المعلم والزملاء 

في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم:  الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 3-2(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
للن�شر  الحامد   ومكتبة  دار   ، الثانية  الطبعة  الغرف،  ق�سم  �إدارة  نزيه،  الدبا�س،   -

والتوزيع، عمّان، 2002م .

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-1( ا�ستخدام جهاز الحا�سوب المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 4(. الملاحق

- يتعرّف  ا�ستخدامات جهاز الحا�سوب في العمل الفندقي .
- ي�ستخدم البرمجيات الم�ستخدمة في التطبيقات الفندقيّة.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق توجيه  الأ�سئلة الآتية:

  كيف يمكن الو�صول �إلى المعلومات المحفوظة على جهاز الحا�سوب؟ ما 
ميزات برمجيات الحا�سوب؟ اذكر وحدات الإدخال والإخراج.

جهاز  تعرف  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
بالعمل  الخا�صة  التطبيقات  لتنفيذ  �صحيح  ب�شكل  وا�ستخدامه  الحا�سوب 

الفندقي.
 التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

تنفيذ التمرين ) 2 – 1 ( ا�ستخدام جهاز الحا�سوب، كما ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

  تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في 
التمرين.

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالآتي، 
خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

  تنفيذ التمرين ) 2 – 1 ( ي�ستخدم جهاز الحا�سوب ا�ستخدامًا �صحيحًا. 
  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات    تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ
الأخرى.

- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين ح�سب معايير التقييم.
- حفظ التمرين في ملف التدريب العملي للطالب.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة كتابة �أ�سماء معلمي الق�سم الفندقي في المدر�سة با�ستخدام برمجيّة 

Word، ثمّ طباعتها، وعر�ضها على المعلم والزملاء في ال�صف.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة ت�صميم نموذج غياب طلاب ال�صف با�ستخدام برمجيّة Excel ، ثمّ 

طباعتها، وعر�ضها على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 4-2(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
عمّان،  البداية،  دار  الأولى،:  الطبعة  الفندقيّة،  الإدارة  نافع،  وليد  قمحيّة،    -

2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

ـ



178

التمرين )2-2( ا�ستخدام جهاز الهاتف المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 5(. الملاحق

- يتعرّف كيفيّة ا�ستخدام جهاز الهاتف.
- ي�ستخدم جهاز الهاتف ا�ستخدامًا �صحيحًا.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق توجيه  الأ�سئلة الآتية:

للرد  المنا�سبة  الرد  طريقة  الفنادق؟ما  في  الهاتفيّة  المكالمات  �إجراء  يتمّ  كيف  	
على الهواتف الواردة من داخل �أو خارج الفندق؟ ما المدّة التي على موظف 
ميزات  ما  الفنادق؟  الهاتفي في  الات�صال  ي�ستجيب خلالها على  �أن  الهاتف 

ا�ستخدام �أجهزة الهاتف المتطوّرة في خدمة �ضيوف الفندق؟ 
الهاتف  جهاز  تعرّف  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
على  والرد  هاتفي،  ات�صال  �إجراء  كيفيّة  ومعرفة  �صحيح،  ب�شكل  وا�ستخدامه 

المكالمات الواردة لق�سم الهاتف، وميزات ا�ستخدام �أجهزة الهاتف المتطوّرة.
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 2 – 2 ( ا�ستخدام جهاز الهاتف، كما ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق    
التمرين.

القيام  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالآتي، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

   تنفيذ التمرين ) 2 – 2 ( ي�ستخدم جهاز الهاتف ا�ستخدامًا �صحيحًا. 
   متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

المجموعات  في  الطلبة  باقي  على  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض     
الأخرى.

- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين ح�سب معايير التقييم.
- حفظ التمرين في ملف التدريب العملي للطالب.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
على  الرد  كيفيّة  �إلى  والتعرّف  الفنادق،  �أحد  مع  ات�صال  �إجراء  الطلبة  تكليف   -

المكالمات الواردة للفندق وب�إ�شراف المعلّم.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة كتابة تقرير عن ميزات �أنظمة الات�صالات الحديثة الم�ستخدمة في 

الفنادق، وعر�ضها على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 5-2(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
-  قمحية، وليد نافع، الإدارة الفندقيّة، الطبعة الأولى، دار البداية، عمّان، 2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

كتاب الدوائر الأماميّة ، الم�ستوى الأول، الوحدة الثالثة، الات�صال والتوا�صل، 
الدر�س الثاني، وظائف المق�سم و�أنواع الأجهزة.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-3( ا�ستخدام جهاز النا�سوخ المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 6(. الملاحق

- يتعرّف كيفيّة ا�ستخدام جهاز النا�سوخ.
- ي�ستخدم جهاز النا�سوخ ا�ستخدامًا �صحيحًا.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق توجيه  الأ�سئلة الآتية:

  ما النا�سوخ؟ هل �سبق و�أر�سلت ر�سالة با�ستخدام النا�سوخ؟ كيف يتمّ ار�سال 
ا�ستخدام  ميزات  ما  الفنادق؟  النا�سوخ في  المكتوبة من خلال جهاز  الوثائق 
الوثائق  تعتمد  لا  لماذا  الفندق؟  �ضيوف  المتطوّرة في خدمة  النا�سوخ  �أجهزة 

المر�سلة من خلال النا�سوخ في المحاكم؟
النا�سوخ  جهاز  تعرّف  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
جهاز  خلال  من  الوثائق  �إر�سال  كيفيّة  ومعرفة  �صحيح،  ب�شكل  وا�ستخدامه 

النا�سوخ، وتحديد ميزات النا�سوخ.
 التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

تنفيذ التمرين ) 2 – 3 ( ا�ستخدام جهاز النا�سوخ، كما ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق    
التمرين.

القيام  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالآتي، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10( دقائق:

ا�ستخدامًا  النا�سوخ  جهاز  ي�ستخدم   )3–2( التمرين  تنفيذ  الطلبة  تكليف  	
�صحيحًا. 

  متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 
ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات الأخرى.   تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ

- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين ح�سب معايير التقييم.
- حفظ التمرين في ملف التدريب العملي للطالب.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة م�ساعدة �أقرانهم من الطلبة على �إعادة تنفيذ تمرين ا�ستخدام جهاز 

النا�سوخ في �إر�سال الر�سائل وب�إ�شراف المعلم.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 6-2(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
-  قمحيّة، وليد نافع، الإدارة الفندقيّة، الطبعة الأولى، دار البداية، عمّان، 2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-4( ا�ستخدام �آلة الت�صوير  المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 7(. الملاحق

- يتعرّف �آلة الت�صوير
- ي�ستخدم �آلة الت�صوير ا�ستخدامًا �صحيحًا.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق توجيه  الأ�سئلة الآتية:

  ما و�سيلة الح�صول على عدّة ن�سخ من وثيقة معيّنة؟ هل �سبق وا�ستخدمت �آلة 
ميزات  ما  معيّنة؟  وثيقة  �أو  ر�سالة  من  متعدّدة  ن�سخ  على  للح�صول  الت�صوير 
التي  العامة  الأ�سباب  ما  الفندق؟  �ضيوف  خدمة  في  الحديثة  الت�صوير  �آلات 

ت�ؤدي �إلى تعطّل �آلة الت�صوير؟
الت�صوير  �آلة  تعرّف  �إلى  للو�صول  ومناق�شتهم  الطلبة  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
ميزات  وتحديد   ، الوثائق  ت�صوير  كيفيّة  ومعرفة  �صحيح،  ب�شكل  وا�ستخدامها 

�آلات الت�صوير الحديثة.
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 2 – 4 ( ا�ستخدام �آلة الت�صوير، كما ي�أتي: 
تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة. 	

في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق  	
التمرين.

القيام  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالآتي، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

تنفيذ التمرين ) 2 – 4 ( ي�ستخدم �آلة الت�صوير ا�ستخدامًا �صحيحًا.  	
متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك.  	

المجموعات  في  الطلبة  باقي  على  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض  	
الأخرى.

- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين ح�سب معايير التقييم.
- حفظ التمرين في ملف التدريب العملي للطالب.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
�آلة  �إعادة تنفيذ تمرين ا�ستخدام  �أقرانهم من الطلبة على  - تكليف الطلبة م�ساعدة 

الت�صوير في ت�صوير الوثائق وب�إ�شراف المعلم.
�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 7-2(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
-  قمحيّة، وليد نافع، الإدارة الفندقيّة، الطبعة الأولى، دار البداية، عمّان، 2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة ، الم�ستوى الأول ، الوحدة الثالثة، الات�صال والتوا�صل، 
الدر�س الثاني، وظائف المق�سم و�أنواع الأجهزة.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-5( ا�ستخدام جهاز الطابعة المرفق بجهاز الحا�سوب المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 8(. الملاحق

- يتعرّف جهاز الطابعة المرفق بجهاز الحا�سوب.
- ي�ستخدم جهاز الطابعة المرفق بجهاز الحا�سوب ا�ستخدامًا �صحيحًا.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق توجيه  الأ�سئلة الآتية:

ل�شراء  الأ�سا�سيّة  المعايير  ما  الفنادق؟  في  الم�ستخدمة  الطابعات  �أنواع  ما    
الطابعات؟ لماذا ت�ستخدم الطابعات في الفنادق؟ 

-  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى �أنواع الطابعات، ومعايير 
�شرائها، وكيفيّة ا�ستخدامها.
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

تنفيذ التمرين ) 2 – 5 ( ا�ستخدام جهاز الطابعة المرفق بجهاز الحا�سوب، كما ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق  	
التمرين.

القيام  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالآتي، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

الحا�سوب  بجهاز  المرفق  الطابعة  جهاز  ي�ستخدم   )  5  –  2  ( التمرين  تنفيذ  	
ا�ستخدامًا �صحيحًا. 

متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك.  	
المجموعات  في  الطلبة  باقي  على  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض  	

الأخرى.
-  تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين ح�سب معايير التقييم.

- حفظ التمرين في ملف التدريب العملي للطالب.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
ا�ستخدام  تمرين  تنفيذ  �إعادة  على  الطلبة  من  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -

الطابعة المرفقة بجهاز الحا�سوب الموجود في المدر�سة.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 8-2(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
-  قمحيّة، وليد نافع، الإدارة الفندقيّة، الطبعة الأولى، دار البداية، عمّان، 2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الم�ستوى الأول، الوحدة الثالثة، الات�صال والتوا�صل، 
الدر�س الثاني، وظائف المق�سم و�أنواع الأجهزة.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-6( ا�ستخدام جهاز الما�سح ال�ضوئي المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2 - 9(. الملاحق

- يتعرّف جهاز الما�سح ال�ضوئي.
- ي�ستخدم جهاز الما�سح ال�ضوئي ا�ستخدامًا �صحيحًا.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق توجيه  الأ�سئلة الآتية:

  هل �سبق وا�ستخدمت جهاز الما�سح ال�ضوئي؟ هل يحتاج الما�سح ال�ضوئي �إلى 
با�ستخدام  الم�صوّرة  الوثائق  على  التعديل  يمكن  هل  لت�شغيله؟  خا�صة  برمجيّة 

الما�سح ال�ضوئي؟ 
- الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى تعرّف مبد�أ عمل الما�سح 

ال�ضوئي، وميزات ا�ستخدامه في الفنادق. 
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

- تنفيذ التمرين ) 2 – 6 ( ا�ستخدام جهاز الما�سح ال�ضوئي ، كما ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق  	
التمرين.

القيام  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
بالآتي، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

	 تنفيذ التمرين ) 2 – 6 ( ي�ستخدم جهاز الما�سح ال�ضوئي ا�ستخدامًا �صحيحًا. 
	 متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

المجموعات  في  الطلبة  باقي  على  �إليه  ل  التو�صّ يتمّ  ما  المجموعات  تعر�ض  	
الأخرى.

- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين ح�سب معايير التقييم.
- حفظ التمرين في ملف التدريب العملي للطالب.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة م�ساعدة �أقرانهم من الطلبة ذوي التح�صيل المنخف�ض على تعليمهم 

كيفيّة ا�ستخدام جهاز الما�سح ال�ضوئي الموجود في المدر�سة.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 9-2(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
-  قمحيّة، وليد نافع، الإدارة الفندقيّة، الطبعة الأولى، دار البداية، عمّان، 2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة ، الم�ستوى الأول، الوحدة الثالثة، الات�صال والتوا�صل، 
الدر�س الثاني، وظائف المق�سم و�أنواع الأجهزة.

عملي )�ساعة(

ـ
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التمرين )2-7(  ا�ستخدام جهاز قارىء بطاقات الائتمان المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )10-1(. الملاحق

- يتعرّف جهاز قارىء بطاقات الائتمان.
- ي�ستخدم جهاز قارىء بطاقات الائتمان ا�ستخدامًا �صحيحًا.

التدري�س المبا�شر/ �أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق توجيه  الأ�سئلة الآتية:

الجهاز  يقر�أ  كيف  البنوك؟  في  الم�ستخدمة  الآلي  ال�صراف  بطاقات  تعرف  هل  	
الم�ستخدمة  الائتمان  بطاقات  �أنواع  اذكر  البطاقة؟  على  المحفوظة  المعلومات 
الدفع بو�ساطة بطاقات الائتمان؟ هل �شاهدت  الفنادق. هل تعرف كيفيّة  في 
الدفع  �شريحة  التي تحتويها  المعلومات  ما  الفنادق؟  البطاقات في  قارىء  جهاز 
التي ي�صدرها الجهاز؟ ما عدد ن�سخ �شريحة الدفع التي تخرج من جهاز قارىء 

البطاقات؟
-  الا�ستماع �إلى �إجابات الطلبة ومناق�شتهم للو�صول �إلى معرفة جهاز قارىء بطاقات 
التي  الدفع  �شريحة  عليه  تحتوي  التي  والمعلومات  ا�ستخدامه،  وكيفيّة  الائتمان، 

ي�صدرها الجهاز، وعدد ن�سخها.
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

تنفيذ التمرين ) 2 – 7 ( ا�ستخدام جهاز قارىء بطاقات الائتمان ، كما ي�أتي: 
  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.

  تطبيق التمرين من قبل المعلم ح�سب خطوات تنفيذ التمرين الواردة في التمرين.
- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل ، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها القيام بالآتي، 

خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
ا�ستخدامًا  ي�ستخدم جهاز قارىء بطاقات الائتمان   )  7 – التمرين ) 2  تنفيذ  	

�صحيحًا. 
   متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كل طالب بذلك. 

ل �إليه على باقي الطلبة في المجموعات الأخرى.    تعر�ض المجموعات ما يتمّ التو�صّ
- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تنفيذ التمرين ح�سب معايير التقييم.

- حفظ التمرين في ملف التدريب العملي للطالب.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة عمل لوحة حائط تظهر المعلومات التي تحتوي عليها �شريحة الدفع 

التي ي�صدرها جهاز قارىء بطاقات الائتمان، وو�ضعها في ال�صف.

�إثـراء 

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 10-1 (.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
-  قمحيّة، وليد نافع، الإدارة الفندقيّة، الطبعة الأولى، دار البداية، عمّان، 2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

ـ





التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي
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التقنيات المستخدمة في العمل الفندقيالوحدة الثالثة:

 مراحل تطوّر العمل في ق�سم الدوائر الأماميةّ، 
الأنظمة اليدويةّ

المو�ضوع

ملحق )1( �إجابات الأ�سئلة، وملحق �أدوات التقويم )3-1(، و�أوراق عمل )1-3(. الملاحق

- يتعرّف مراحل تطوّر العمل في ق�سم الدوائر الأماميّة.
- يبيّن �أن�شطة الأنظمة اليدويّة خلال مراحل دورة ال�ضيف في الفندق.

التعلم التعاوني/ المناق�شة
- التمهيد للدر�س عن طريق توجيه الأ�سئلة الآتية: 

ما �أدوات عمل الأنظمة اليدويّة؟ حدّد عيوب الأنظمة اليدويّة في �إنجاز �أعمالها.  	
قبل و�صول  الأماميّة  الدوائر  بها موظفو ق�سم  يقوم  �أن  التي يمكن  الأن�شطة  ما  	

ال�ضيف، وعند الو�صول، وفي مرحلة الإ�شغال ) الإقامة (، وعند المغادرة؟ 
ح �آليّة عمل لوحة الغرف اليدويةّ. و�ضّ 	

ل �إلى �أدوات عمل الأنظمة اليدويةّ،  -  ت�سجيل النقاط الحاكمة على ال�سبورة والتو�صّ
الفندق،  في  ال�ضيف  دورة  لمراحل  وفقًا  الأن�شطة  وتحديد  عيوبها،  وا�ستنتاج 

وتو�ضيح �آليّة عمل لوحة الغرف اليدويةّ.      
 التعلم التعاوني / العمل الجماعي

تو�ضيح  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
المهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة قبل و�صول ال�ضيف.
	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند و�صول ال�ضيف.

	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مرحلة �إ�شغال ) �إقامة( ال�ضيف.
	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند مرحلة مغادرة ال�ضيف.

-  الطلب من مقرّري المجموعات �إجراء مناق�شة عامة ومتابعتهم من قبل المعلم، ثم 
لون �إليه على باقي الزملاء  في ال�صف. عر�ض ما يتو�صّ

- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء العمل في المجموعات.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
اليدويّة،  الغرف  لوحة  عمل  طبيعة  تظهر  حائط  لوحة  عمل  الطلبة  تكليف   -

وو�ضعها في الغرفة  ال�صفيّة.

- ا�ستراتيجية التقويم:  الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 1-3(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005.

للطالب
والتوزيع،  للن�شر  زهران  دار  الفنادق،  �إدارة  علم  العزيز،  عبد  ماهر  توفيق،   -

عمّان،2007م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

الغرف،  الأولى، حجز  الوحدة  الثاني،  الم�ستوى   ، الأماميّة  الدوائر  كتاب   -
الدر�س ال�ساد�س، ال�سجلات والنماذج الم�ستخدمة في ق�سم الحجز.

- كتاب الدوائر الأماميّة ، الم�ستوى الثاني، الوحدة الثانية،  ا�ستقبال ال�ضيوف، 
الدر�س الثاني، �صفات العاملين ووظائفهم في ق�سم الا�ستقبال.

نظري )�ساعة(

ـ
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مراحل تطوّر العمل في ق�سم الدوائر الأماميةّ، 
الأنظمة �شبه الآليةّ

المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )2-3(. الملاحق

- يتعرّف مراحل تطوّر العمل في ق�سم الدوائر الأماميّة في الأنظمة �شبه الآليّة.
- يبيّن �أن�شطة الأنظمة �شبه الآليّة خلال مراحل دورة ال�ضيف في الفندق.

التدري�س المبا�شر/ المناق�شة
- يربط المعلم الح�صة الحاليّة بالح�صة ال�سابقة بكتابة النقاط الحاكمة على ال�سبورة.

- التمهيد للدر�س من خلال توجيه الأ�سئلة الآتية: 
حدّد عيوب الأنظمة �شبه الآليّة ومزاياها في �إنجاز �أعمالها. متى بد�أ ا�ستخدام  	
الأنظمة �شبه الآليّة في الفنادق ؟ ما الأن�شطة التي يمكن �أن يقوم بها موظفو ق�سم 
الإ�شغال  مرحلة  وفي  الو�صول،  وعند  ال�ضيف،  و�صول  قبل  الأماميّة  الدوائر 

ح �آلية عمل لوحة الغرف الكهربائيّة. )الإقامة(، وعند المغادرة؟ و�ضّ
الآليّة،   �شبه  الأنظمة  عيوب  �إلى  ل  والتو�صّ ال�سبورة  على  الحاكمة  النقاط  ت�سجيل   -
وتحديد الأن�شطة وفقًا لمراحل دورة ال�ضيف في الفندق، وتو�ضيح �آلية عمل لوحة 

الغرف الكهربائيّة.         
 التعلم التعاوني / العمل الجماعي

تو�ضيح  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
المهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

	 تحديد عيوب �أدوات العمل وفقًا للأنظمة �شبه الآليّة.
	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة قبل و�صول ال�ضيف.
	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند و�صول ال�ضيف.

	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مرحلة �إ�شغال ) �إقامة( ال�ضيف.
	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند مرحلة مغادرة ال�ضيف.

- الطلب �إلى مقرّري المجموعات �إجراء مناق�شة عامة ومتابعتهم من قبل المعلم، ثم 
لون �إليه على باقي الزملاء  في ال�صف. عر�ض مايتو�صّ

- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء العمل في المجموعات.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
 )Power Point( تكليف الطلبة عمل عر�ض تقديمي با�ستخدام برمجيّة العر�ض التقديمي -
المعلم  على  الآليّة، وعر�ضها  �شبه  الأنظمة  ال�ضيف ح�سب  دورة  مراحل  �أن�شطة  لعر�ض 

والطلبة  في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم:  الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 2-3(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005.

للطالب
والتوزيع،  للن�شر  زهران  دار  الفنادق،  �إدارة  علم  العزيز،  عبد  ماهر  توفيق،   -

عمّان،2007م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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مراحل تطوّر العمل في ق�سم الدوائر الأماميةّ / المو�ضوع
الأنظمة الآليةّ

ملحق �أدوات التقويم )3 - 3(. الملاحق

- يتعرّف مراحل تطوّر العمل في ق�سم الدوائر الأماميّة في الأنظمة الآليّة.
- يبيّن �أن�شطة الأنظمة الآليّة ) الإلكترونيّة ( خلال مراحل دورة ال�ضيف في الفندق.

- يقارن بين �أعمال ق�سم الدوائر الأماميّة وفقًا لمراحل دورة ال�ضيف في الفندق.

التدريب المبا�شر / المناق�شة
ال�سابق، والتمهيد للدر�س عن طريق  ال�سابقة للدر�س  - ربط الح�صة الحاليّة بالح�صة 

توجيه الأ�سئلة الآتية: 
الآليّة  الأنظمة  عيوب  حدّد  ؟  )الإلكترونيّة(  الآليّة  الأنظمة  عمل  �أدوات  ما  	
)الإلكترونيّة(. متى بد�أت الفنادق في ا�ستخدام الأنظمة الآليّة ) الإلكترونيّة(؟  
ما الأن�شطة التي يمكن �أن يقوم بها موظفو ق�سم الدوائر الأماميّة قبل و�صول  	
ال�ضيف، وعند الو�صول، وفي مرحلة الإ�شغال )الإقامة(، وعند المغادرة؟ لماذا 
لا تحبّذ بع�ض الفنادق الكبيرة ا�ستخدام �أجهزة الت�سجيل ) الت�سكين ( والمغادرة 

الذاتيّة؟ 
ل �إلى �أدوات عمل الأنظمة الآليّة  -   ت�سجيل النقاط الحاكمة على ال�سبورة والتو�صّ
دورة  لمراحل  وفقًا  الأن�شطة  وعيوبها، وتحديد  مزاياها  وا�ستنتاج  )الإلكترونيّة(، 
ال�ضيف في الفندق، والمقارنة بين �أعمال ق�سم الدوائر الأماميّة  با�ستخدام الأنظمة 

المختلفة وفقًا لمراحل دورة ال�ضيف في الفندق.
التعلم التعاوني / العمل الجماعي

تو�ضيح  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
المهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة قبل و�صول ال�ضيف.
	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند و�صول ال�ضيف.

	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مرحلة �إ�شغال ) �إقامة( ال�ضيف.
	 تحديد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند مرحلة مغادرة ال�ضيف.

- مقارنة بين الأنظمة المختلفة في  �أعمال الدوائر الأماميّة .
- الطلب من مقرّري المجموعات �إجراء مناق�شة عامة ومتابعتهم من قبل المعلم، ثمّ عر�ض ما 

لون �إليه على باقي الزملاء  في ال�صف.     يتو�صّ
- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء العمل في المجموعات.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

�أنظمة البيع الفرعية.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
- تكليف الطلبة الدخول �إلى ال�شبكة العنكبوتيّة ) الإنترنت(، والبحث عن �صور 
حديثة لأجهزة الت�سجيل ) الت�سكين ( والمغادرة، وعر�ضها على المعلم والزملاء.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 3-3(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005.

للطالب
- توفيق، ماهر عبد العزيز، علم �إدارة الفنادق،: دار زهران للن�شر والتوزيع، عمّان، 

2007م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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وثائق ق�سم الدوائر الأماميةّ المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 4(, و�أوراق عمل )2-3(. الملاحق

- يتعرّف وثائق ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مراحل دورة ال�ضيف.
دورة  مراحل  من  مرحلة  كلّ  في  و�أ�شكالها  الم�ستخدمة  الوثائق  �أنواع  ح  يو�ضّ  -

ال�ضيف.

التدري�س المبا�شر/  المحا�ضرة 
- تو�ضيح الوثائق الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مراحل دورة ال�ضيف 

،و�شرح الدر�س كما ي�أتي:
	 وثائق مرحلة قبل الو�صول.

	 وثائق مرحلة الو�صول.
	 وثائق مرحلة الإ�شغال ) الإقامة(.

	 وثائق مرحلة المغادرة.
الوثائق  �إلى  ل  للتو�صّ ال�سبورة  على  الإجابات  وتلخي�ص  الطلبة  بين  نقا�ش  �إدارة   -

الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مراحل دورة ال�ضيف.
التدري�س المبا�شر/  �أوراق عمل 

تو�ضيح  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -
المهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

الدوائر  ق�سم  في  الم�ستخدمة  بالوثائق  عمل  ورقة  تجهيز  الأولى:  المجموعة  	
الأماميّة لمرحلة  قبل الو�صول.

الدوائر  ق�سم  في  الم�ستخدمة  بالوثائق  عمل  ورقة  تجهيز  الثانية:  المجموعة  	
الأماميّة لمرحلة الو�صول.

الدوائر  ق�سم  في  الم�ستخدمة  بالوثائق  عمل  ورقة  تجهيز  الثالثة:  المجموعة  	
الأماميّة لمرحلة  الإ�شغال ) الإقامة(.

- عر�ض �أوراق العمل على المعلم لت�صحيح الأخطاء وتقييمها.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
- تكليف الطلبة عمل لوحة حائط تت�ضمّن �أهمّ الوثائق الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر 

الأماميّة، وو�ضعها في غرفة ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 4-3(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005.

للطالب
- توفيق، ماهر عبد العزيز، علم �إدارة الفنادق،: دار زهران للن�شر والتوزيع، عمّان، 

2007م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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الأنظمة التقنيةّ الم�ستخدمة )1(المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 5(. الملاحق

- يتعرّف  الأنظمة التقنيّة الم�ستخدمة في الفنادق.
- يحدّد  �أبرز وظائف نظام �إدارة الفندق، ق�سم الدوائر الأماميّة.

-  يبيّن تطبيقات نظام �إدارة الفنادق، ق�سم الدوائر الأماميّة.

التدري�س المبا�شر / العمل في الكتاب المدر�سي
الأنظمة  �إلى معرفة  ل  للتو�صّ مناق�شتهم  ثم  الدر�س، ومن  قراءة  الطلبة  الطلب من   -
ق�سم  الفنادق،  �إدارة  نظام  وظائف  �أبرز  وتحديد  الفنادق،  في  الم�ستخدمة  التقنيّة 
الدوائر الأماميّة، وفهم تطبيقات وحدة الحجز ووحدة �إدارة الغرف، والا�ستعانة 

بال�شكل  ) 3 – 1 (.
- كتابة نتائج المناث�شة على ال�سبورة.

التعلم التعاوني / العمل الجماعي 
بالمهمات  الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها  تق�سيم   -

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
مناق�شة �أبرز وظائف نظام �إدارة الفندق، ق�سم الدوائر الأماميّة.  	

مناق�شة تطبيقات وحدة الحجز. 	
مناق�شة تطبيقات وحدة الغرف.   	

- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.
ل �إليه من قبل مقرّري - �إدارة نقا�ش تعر�ض كلّ مجموعة من خلاله ما يتمّ التو�صّ

    المجموعات.
في  الم�ستخدمة  التقنيّة  الأنظمة  �إلى  للو�صول  ال�سبورة  على  الإجابات  تلخي�ص   -
الفنادق، وفهم �أبرز وظائف نظام �إدارة الفندق وتطبيقات وحدة الحجز ووحدة 

�إدارة الغرف.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
فهم  على  المتدني  التح�صيل  ذوي  الطلبة  من  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -

تطبيقات وحدة الحجز ووحدة �إدارة الغرف.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة عمل لوحة حائط تظهر الوحدات الرئي�سة لنظام �إدارة الفندق، 

ق�سم الدوائر الأماميّة، وو�ضعها في غرفة ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 5-3(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
عمّان،  البداية،  دار  الأولى،:  الطبعة  الفندقيّة،  الإدارة  نافع،  وليد  قمحيّة،    -

2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة ، الم�ستوى الثاني، حجز الغرف، الدر�س الأول، �أهميّة 
ق�سم الحجز ووظائفه.

نظري )�ساعة(

ـ
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الأنظمة التقنيةّ الم�ستخدمة )2(المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 6(, و�أوراق عمل )3-3(. الملاحق

- يتعرّف  الأنظمة التقنيّة الم�ستخدمة في الفنادق.
- يحدّد  �أبرز وظائف نظام �إدارة الفندق، ق�سم الدوائر الأماميّة.

ح تطبيقات نظام �إدارة الفنادق، ق�سم الدوائر الأماميّة. -  يو�ضّ
- يحدّد  �أبرز �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق.

التدري�س المبا�شر / العمل في الكتاب المدر�سي
- ربط الدر�س الحالي بالدر�س ال�سابق وكتابة النقاط الرئي�سة على ال�سبورة.

الأنظمة  �إلى معرفة  ل  للتو�صّ مناق�شتهم  ثم  الدر�س، ومن  قراءة  الطلبة  الطلب من   -
ق�سم  الفنادق،  �إدارة  نظام  وظائف  �أبرز  وتحديد  الفنادق،  في  الم�ستخدمة  التقنيّة 
�إدارة  نظام  و�أجهزة  ال�ضيوف،  محا�سبة  وحدة  تطبيقات  وفهم  الأماميّة،  الدوائر 
الفندق الطرفيّة ) واجهات التوا�صل التفاعليّة(، والا�ستعانة بال�شكل ) 3 – 2 (.

- كتابة نتائج المناق�شة على ال�سبورة.
التعلم التعاوني / العمل الجماعي 

بالمهمات  الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها  تق�سيم   -
الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

مناق�شة تطبيقات وحدة محا�سبة ال�ضيوف.  	
مناق�شة �أنواع �أنظمة الحجز المركزيّة. 	

مناق�شة �أنظمة نقاط البيع الإ�ضافيّة. 	
- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.

- تكليف الطلبة تنفيذ ورقة العمل ) 3-3 ( ، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 7 ( 
دقائق.

ل �إليه من قبل مقرّري - �إدارة نقا�ش تعر�ض كلّ مجموعة من خلاله ما يتمّ التو�صّ
    المجموعات.

محا�سبة  وحدة  تطبيقات  فهم  �إلى  للو�صول  ال�سبورة  على  الإجابات  تلخي�ص   -
ال�ضيوف، و�أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج

�إثـراء 
�إلى ميزات ا�ستخدام �أنظمة  - تكليف الطلبة زيارة �أحد الفنادق الكبيرة للتعرّف 
بذلك، وعر�ضه على  تقرير  الفندق، وكتابة  الموجودة في   )SOP البيع)  نقاط 

المعلم والزملاء في ال�صف.

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

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
عمّان،  البداية،  دار  الأولى،:  الطبعة  الفندقيّة،  الإدارة  نافع،  وليد  قمحيّة،    -

2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة ، الم�ستوى الثاني، حجز الغرف، الدر�س الأول، �أهميّة 
ق�سم الحجز ووظائفه.

نظري )�ساعة(

ـ
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الأنظمة التقنيةّ الم�ستخدمة )3(المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 7(. الملاحق

- يتعرّف  الأنظمة التقنيّة الم�ستخدمة في الفنادق.
- يحدّد  �أبرز �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق.

ح تطبيقات �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق. -  يو�ضّ

التدري�س المبا�شر / العمل في الكتاب المدر�سي
- ربط الدر�س الحالي بالدر�س ال�سابق وكتابة النقاط الرئي�سة على ال�سبورة.

�إلى  فهم تطبيقات  ل  للتو�صّ ثم مناق�شتهم  الدر�س، ومن  قراءة  الطلبة  الطلب من   -
�أنواع  وتحديد  وفوائدها،  مزاياها  وتحديد  الهاتفيّة،  الات�صالات  محا�سبة  �أنظمة 

�أنظمة �أقفال �أبواب الغرف الإلكترونيّة وفوائدها.
- كتابة نتائج المناق�شة على ال�سبورة.

التعلم التعاوني / العمل الجماعي 
القيام  وتكليفها  مجموعة،  لكلّ  مقرّر  وتعيين  عمل،  مجموعات  الطلبة  تق�سيم   -

بالمهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
 مناق�شة مزايا �أنظمة محا�سبة الات�صالات الهاتفيّة. 

  مناق�شة فوائد �أنظمة محا�سبة الات�صالات الهاتفيّة. 
 مناق�شة �أنواع �أنظمة �أقفال �أبواب الغرف الإلكترونيّة.

 مناق�شة فوائد �أنظمة �أقفال الأبواب الإلكترونيّة.
- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة  مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.

ل �إليه من قبل مقرّري - �إدارة نقا�ش تعر�ض كلّ مجموعة من خلاله ما يتمّ التو�صّ
    المجموعات.

محا�سبة  �أنظمة  تطبيقات  فهم  �إلى  للو�صول  ال�سبورة  على  الإجابات  -تلخي�ص 
الات�صالات الهاتفيّة، وتحديد مزاياها وفوائدها، وتحديد �أنواع �أنظمة �أقفال �أبواب 

الغرف الإلكترونيّة وفوائدها.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى



205

عـلاج
- تكليف الطلبة زيارة �أحد الفنادق للتعرّف �إلى نظام الات�صال الهاتفي فيه، وتحديد 

مزاياه ، وكتابة تقرير بذلك، وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

�إثـراء 
 ( برمجة  ا�ستخدام جهاز  كيفيّة  �إلى  للتعرّف  الفنادق  �أحد  زيارة  الطلبة  تكليف   -
المعلم  على  وعر�ضه  بذلك،  تقرير  وكتابة  الغرف،  مفاتيح  بطاقات   ) �شحن 

والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 7-3(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
عمّان،  البداية،  دار  الأولى،:  الطبعة  الفندقيّة،  الإدارة  نافع،  وليد  قمحيّة،    -

2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ



206

الأنظمة التقنيةّ الم�ستخدمة )4(المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 8(. الملاحق

- يتعرّف  الأنظمة التقنيّة الم�ستخدمة في الفنادق.
- يحدّد  �أبرز �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق.

ح تطبيقات �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق. -  يو�ضّ

التدري�س المبا�شر / العمل في الكتاب المدر�سي
- ربط الدر�س الحالي بالدر�س ال�سابق وكتابة النقاط الرئي�سة على ال�سبورة.

ل �إلى ميزات بطاقات  - الطلب من الطلبة قراءة الدر�س، ومن ثم مناق�شتهم للتو�صّ
وظائف  وفهم  الطاقة،  �إدارة  �أنظمة  �أنواع  وتحديد  الإلكترونيّة،  الغرف  مفاتيح 

�أنظمة خدمات ال�ضيوف الم�ساعدة.
- كتابة نتائج المناق�شة على ال�سبورة.

التعلم التعاوني / العمل الجماعي 
بالمهمات  الطلبة مجموعات عمل، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها  تق�سيم   -

الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
  مناق�شة ميزات بطاقات مفاتيح الغرف الإلكترونيّة. 

   مناق�شة �أنواع �أنظمة �إدارة الطاقة.
  مناق�شة وظائف �أنظمة خدمات ال�ضيوف الم�ساعدة.

- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.
ل �إليه من قبل مقرّري - �إدارة نقا�ش تعر�ض كلّ مجموعة من خلاله ما يتمّ التو�صّ

    المجموعات.
الغرف  مفاتيح  بطاقات  ميزات  �إلى  للو�صول  ال�سبورة  على  الإجابات  تلخي�ص   -
خدمات  �أنظمة  وظائف  وفهم  الطاقة،  �إدارة  �أنظمة  �أنواع  وتحديد  الإلكترونيّة، 

ال�ضيوف الم�ساعدة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
�إلى نظام الإيقاظ المبكر )ال�صباحي  - تكليف الطلبة زيارة �أحد الفنادق للتعرّف 
في  والزملاء  المعلم   على  وعر�ضه  النظام،   هذا  عمل  ب�آلية  تقرير  وكتابة  فيه(، 

ال�صف.
�إثـراء 

�أجهزة  �أنواع  �إلى  بالتعرّف  المتوافرة  المعرفة  م�صادر  خلال  من  الطلبة  تكليف   -
الا�ست�شعار المادي الم�ستخدم في الفنادق وال�شركات والم�ؤ�س�سات ،وكتابة  تقرير 

بذلك، وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 8-3(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
عمّان،  البداية،  دار  الأولى،:  الطبعة  الفندقيّة،  الإدارة  نافع،  وليد  قمحيّة،    -

2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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الأنظمة التقنيةّ الم�ستخدمة )5(المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 9(. الملاحق

- يتعرّف  الأنظمة التقنيّة الم�ستخدمة في الفنادق.
- يحدّد  �أبرز �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق.

ح تطبيقات �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق. - يو�ضّ

التدري�س المبا�شر / العمل في الكتاب المدر�سي
- يربط المعلم الدر�س الحالي بالدر�س ال�سابق وكتابة النقاط الرئي�سة على ال�سبورة.

ل �إلى �أبرز الأجهزة التي  - الطلب من الطلبة قراءة الدر�س، ومن ثم مناق�شتهم للتو�صّ
يديرها ال�ضيف بنف�سه، والا�ستعانة بال�شكل ) 3 – 4 (.

- كتابة نتائج المناق�شة على ال�سبورة.
التعلم التعاوني / العمل الجماعي 

- تق�سيم الطلبة مجموعات عمل ، وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها بالمهمات 
الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:

  مناق�شة �أنظمة الت�سجيل ) الت�سكين ( والمغادرة الذاتيّة. 
   مناق�شة �أنظمة الترفيه الداخليّة.

  مناق�شة �أنواع �أنظمة �آلات البيع الداخليّة.
  مناق�شة �أنظمة الا�ستعلام الخا�صة بال�ضيوف.

- �إتاحة الفر�صة للطلبة في المجموعات المناق�شة مع المتابعة والتوجيه من قبل المعلم.
ل �إليه من قبل مقرّري - �إدارة نقا�ش تعر�ض كلّ مجموعة من خلاله ما يتمّ التو�صّ

    المجموعات.
- تلخي�ص الإجابات على ال�سبورة للو�صول �إلى �أبرز الأجهزة التي يديرها ال�ضيف 

بنف�سه.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
- تكليف الطلبة  زيارة �أحد الفنادق لمعرفة كيفيّة عمل  جهاز الت�سجيل  )الت�سكين( 
والمغادرة الذاتيّة، وكتابة تقرير بذلك، وعر�ضه على المعلم والزملاء في ال�صف.

�إثـراء 
- تكليف الطلبة زيارة �أحد الفنادق للتعرّف �إلى نظام الا�ستعلام الخا�ص بال�ضيوف 
الذي ي�ستخدمه الفندق، وكتابة تقرير بذلك، وعر�ضه على المعلم والزملاء في 

ال�صف.

- ا�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 9-3(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب
عمّان،  البداية،  دار  الأولى،:  الطبعة  الفندقيّة،  الإدارة  نافع،  وليد  قمحيّة،    -

2008م.

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

نظري )�ساعة(

ـ
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التمرين )3-1(  ا�ستخدام جهاز برمجة )�شحن( 
بطاقات مفاتيح الغرف

المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 10(. الملاحق

- يتعرّف جهاز برمجة) �شحن ( بطاقات مفاتيح الغرف.
- ي�ستخدم  جهاز برمجة) �شحن ( بطاقات مفاتيح الغرف ا�ستخدامًا �صحيحًا.

التدري�س المبا�شر /�أ�سئلة و�أجوبة
- التمهيد  للدر�س عن طريق ال�شرح من قبل المعلم، وتوجيه الأ�سئلة الآتية:

  ما الفرق بين المفاتيح اليدويةّ والمفاتيح الإلكترونيّة؟ �أين يتمّ حفظ المعلومات 
على بطاقة مفاتيح الغرف الإلكترونيّة؟ ما المعلومات التي يتمّ برمجتها وحفظها 
بطاقات   ) �شحن   ( برمجة  يتمّ  كيف  الإلكترونيّة؟  الغرف  مفاتيح  بطاقة  على 

مفاتيح الغرف؟
 ) ) �شحن  �إلى كيفيّة برمجة   للو�صول  الطلبة ومناق�شتهم  �إجابات  �إلى  الا�ستماع   -
على  وحفظها  برمجتها  يتمّ  التي  المعلومات  وتحديد  الغرف،  مفاتيح  بطاقات 

البطاقة.
التعلّم عن طريق الن�شاط/ التدريب 

تنفيذ التمرين ) 3 – 1( ا�ستخدام جهاز برمجة ) �شحن ( بطاقات مفاتيح الغرف، 
كما ي�أتي: 

  تح�ضير الأدوات والتجهيزات اللازمة للتمرين قبل بدء الح�صة.
في  الواردة  التمرين  تنفيذ  خطوات  ح�سب  المعلم  قبل  من  التمرين  تطبيق    

التمرين.
تق�سيم الطلبة مجموعات عمل،  وتعيين مقرّر لكلّ مجموعة، وتكليفها تو�ضيح  	

المهمات الآتية، خلال مدّة زمنيّة لا تتجاوز ) 10 ( دقائق:
- تكليف الطلبة تنفيذ التمرين ) 3 – 1(، ا�ستخدام جهاز برمجة ) �شحن ( بطاقات 

مفاتيح الغرف ا�ستخدامًا �صحيحًا.
- متابعة تنفيذ المجموعات للتمرين للت�أكّد من م�شاركة كلّ طالب بذلك. 

- تقويم �أداء الطلبة من قبل المعلم في �أثناء تطبيق التمرين

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى



211

عـلاج

�إثـراء 
علىكيفيّة  المتدني  التح�صيل  ذوي  الطلبة  من  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -

ا�ستخدام جهاز برمجة ) �شحن ( بطاقات مفاتيح الغرف.

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 10-3(.

للمعلم
                       Kasavana, Michael L.  & Brooks, Richard, M.

  Managing Front Office Operations: Seventh Edition,
The American Hotel & Lodging Institute, USA, 2005.

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعة(

ـ
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برمجيات ق�سم الدوائر الأماميةّالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 11(. الملاحق

- يتعرّف برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة. 
- يطبّق برمجيّة الفواتير في ق�سم الدوائر الأماميّة.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- ا�ستخدام منظومة التعلّم الإلكتروني  بما ي�أتي:

  �شرح كيفيّة الدخول �إلى نافذة الفواتير من خلال ال�ضغط على �أيقونة �صندوق 
النقد عن طريق ال�شا�شة الرئي�سة. 

  �شرح كيفيّة و�ضع كلمة المرور للم�ستخدم  والرقم ال�سري.
  تو�ضيح المعلومات التي تظهر على نافذة البحث عن ال�ضيوف. 

  تو�ضيح اختيار فاتورة �إحدى الغرف وال�ضغط عليها.
  �شرح �أوامر العمليات التي تظهر في �أ�سفل نافذة فاتورة ال�ضيف.

ال�ضيف  فاتورة  على  المبلغ  قيمة  و�إدخال  العملية  رمز  اختيار  عملية  تو�ضيح    
الرئي�سة. 

ل �إلى خطوات الدخول �إلى فاتورة �أحد ال�ضيوف. - �إدارة نقا�ش بين الطلبة للتو�صّ
التعلم عن طريق الن�شاط / الزيارة الميدانية

- تنظيم زيارة ميدانية لأحد الفنادق التي ت�ستخدم نظام ) �أوبرا ( ، للاطلاع على 
خطوات الدخول �إلى فاتورة �أحد ال�ضيوف و�إ�ضافة القيم المالية عليها.

- توجيه الطلبة لتطبيق خطوات �إ�ضافة قيم مالية على فاتورة �ضيف وهميّة ح�سب 
نظام ) �أوبرا(. 

 - تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تطبيق برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

- �صندوق النقد، كلمات مفتاحيّة، الترحيل، رموز العمليات.
المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
برمجيات  المهني والاطلاع على  التدريب  لم�ؤ�س�سة  ميدانيّة  زيارة  الطلبة  تكليف   -

نظام �أوبرا .

�إثـراء 
كيفيّة  على  المتدني  التح�صيل  ذوي  الطلبة  من  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -

تطبيق برمجيّة نظام �أوبرا لإ�ضافة قيم مالية على فاتورة �أحد ال�ضيوف.

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 11-3(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

ـ
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برمجيات ق�سم الدوائر الأماميةّالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 12(. الملاحق

- يتعرّف قائمة رموز العمليات.
- يطبّق �إجراءات التعديل وا�ستخراج الفواتير.

- يطبّق �إجراءات �أمر الدفع.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- ا�ستخدام منظومة التعلم الإلكتروني  بما ي�أتي:

  �شرح قائمة رموز العمليات. 
�أحد  فاتورة  على  معيّنة  مالية  قيم  تعديل  في  التعديل  �أمر  تطبيق  كيفيّة  �شرح    

ال�ضيوف.
  تو�ضيح كيفيّة ا�ستخراج الفاتورة وطباعتها بعد تحديد �شكلها. 

  �شرح كيفيّة تطبيق �أمر الدفع و�شرح محتويات النافذة.
ل �إلى فهم قائمة رموز العمليات وكيفيّة تعديل قيم  - �إدارة نقا�ش بين الطلبة للتو�صّ

الفاتورة المالية، وكيفيّة ا�ستخراج فاتورة �أحد ال�ضيوف ، وتطبيق �أمر الدفع.
التعلم عن طريق الن�شاط / الزيارة الميدانيةّ

- تنظيم زيارة ميدانية لأحد الفنادق التي ت�ستخدم نظام ) �أوبرا ( ، للاطلاع على 
الدفع  و�أمر  التعديل  �أمر  وتطبيق  ال�ضيوف،  �أحد  فاتورة  �إلى  الدخول  خطوات 

وا�ستخراج الفاتورة.
�أمر  وتطبيق  ال�ضيوف،  �أحد  فاتورة  �إلى  الدخول  لتطبيق خطوات  الطلبة  توجيه   -

التعديل و�أمر الدفع، وا�ستخراج فاتورة �ضيف وهميّة ح�سب نظام ) �أوبرا(. 
-  تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تطبيق برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
برمجيات  المهني والاطلاع على  التدريب  لم�ؤ�س�سة  ميدانيّة  زيارة  الطلبة  تكليف   -

نظام �أوبرا .

�إثـراء 
كيفيّة  على  المتدني  التح�صيل  ذوي  الطلبة  من  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -
تطبيق برمجيّة نظام �أوبرا لتعديل قيم مالية على فاتورة �أحد ال�ضيوف، وتطبيق �أمر 

الدفع وا�ستخراج الفاتورة.

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 12-3(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

ـ
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برمجيات ق�سم الدوائر الأماميةّالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 13(. الملاحق

- يتعرّف قائمة الإدخال، الترحيل ال�سريع.
- يفهم قائمة وظائف �أمين ال�صندوق.

- يطبّق �إجراءات الترحيل ال�سريع.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- ا�ستخدام منظومة التعلّم الإلكتروني  بما ي�أتي:

 �شرح قائمة الإدخال، الترحيل ال�سريع،  وكيفيّة الدخول �إليها. 
 تو�ضيح قائمة وظائف �أمين ال�صندوق، وا�ستعرا�ض وظائفه . 

 �شرح كيفيّة تطبيق �إجراءات الترحيل ال�سريع.
�إلى فهم قائمة الإدخال، الترحيل ال�سريع، وفهم  ل  �إدارة نقا�ش بين الطلبة للتو�صّ  -

قائمة وظائف �أمين ال�صندوق، وتطبيق �إجراءات الترحيل ال�سريع.
التعلم عن طريق الن�شاط / الزيارة الميدانيةّ

�أوبرا (؛ للاطلاع على   ( التي ت�ستخدم نظام  الفنادق  تنظيم زيارة ميدانية لأحد   -
وتطبيق  ال�صندوق،  �أمين  قائمة وظائف  وفهم  ال�سريع،  الترحيل  الإدخال،  قائمة 

�إجراءات الترحيل ال�سريع .
- توجيه الطلبة لتطبيق �إجراءات الترحيل ال�سريع لفاتورة �ضيف وهميّة ح�سب نظام

   ) �أوبرا(. 
- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تطبيق برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى



217

عـلاج
برمجيات  المهني والاطلاع على  التدريب  لم�ؤ�س�سة  ميدانيّة  زيارة  الطلبة  تكليف   -

نظام �أوبرا .

�إثـراء 
كيفيّة  على  المتدني  التح�صيل  ذوي  الطلبة  من  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -
تطبيق برمجيّة نظام �أوبرا، والتعرّف �إلى قائمة الإدخال ال�سريع، وتطبيق �إجراءات 

الترحيل ال�سريع.

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: �سلم تقدير عددي ) 13-3(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

عملي )�ساعتان(

ـ
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برمجيات ق�سم الدوائر الأماميةّالمو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 14(. الملاحق

- يطبع التقارير الخا�صة ب�أمين ال�صندوق.
- يطبّق برمجيّة تبديل العملة.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- ا�ستخدام منظومة التعلّم الإلكتروني  بما ي�أتي:

  �شرح كيفيّة الدخول �إلى نافذة وظائف �أمين ال�صندوق.
�أمين  وظائف  نافذة  خلال  من  ال�صندوق  �أمين  تقارير  طباعة  كيفيّة  �شرح    

ال�صندوق.
  تو�ضيح �إجراءات تطبيق عملية تبديل العملة. 

�أمين  وظائف  قائمة  �إلى  الدخول  خطوات  �إلى  ل  للتو�صّ الطلبة  بين  نقا�ش  �إدارة   -
ال�صندوق، وطباعة التقارير الخا�صة به، وتطبيق �إجراءات تبديل العملة.

التعلم عن طريق الن�شاط / الزيارة الميدانيةّ
- تنظيم زيارة ميدانية لأحد الفنادق التي ت�ستخدم نظام ) �أوبرا ( ، للاطلاع على 
خطوات الدخول �إلى قائمة وظائف �أمين ال�صندوق، وطباعة التقارير الخا�صة به، 

وتطبيق �إجراءات تبديل العملة.
- توجيه الطلبة لتطبيق خطوات الدخول �إلى قائمة وظائف �أمين ال�صندوق، وطباعة

   التقارير الخا�صة به، وتطبيق �إجراءات تبديل العمله، ل�ضيف مقيم ح�سب نظام 
  ) �أوبرا(. 

- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تطبيق برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
برمجيات  المهني والاطلاع على  التدريب  لم�ؤ�س�سة  ميدانيّة  زيارة  الطلبة  تكليف   -

نظام �أوبرا .

�إثـراء 
كيفيّة  على  المتدني  التح�صيل  ذوي  الطلبة  من  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -
تطبيق برمجيّة نظام �أوبرا لطباعة تقارير �أمين ال�صندوق، وتطبيق �إجراءات تبديل 

العملة.

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 14-3(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، الدر�س ال�سابع، 
الإجراءات المتبعة في الحالات الا�ستثنائيّة.

عملي )�ساعتان(

ـ
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برمجيات ق�سم الدوائر الأماميةّ المو�ضوع

ملحق �أدوات التقويم )3 - 15(. الملاحق

- يتعرّف قائمة المغادرة ال�سريعة.
- يطبّق �إجراءات المغادرة ال�سريعة.

التدري�س المبا�شر/ المحا�ضرة
- ا�ستخدام منظومة التعلّم الإلكتروني  بما ي�أتي:

  �شرح قائمة المغادرة ال�سريعة.
  تو�ضيح �إجراءات تطبيق عملية المغادرة ال�سريعة من غير فتح فاتورة ال�ضيف. 
ل �إلى خطوات الدخول �إلى فاتورة �أحد ال�ضيوف. - �إدارة نقا�ش بين الطلبة للتو�صّ

التعلم عن طريق الن�شاط / الزيارة الميدانيةّ
- تنظيم زيارة ميدانيّة لأحد الفنادق التي ت�ستخدم نظام ) �أوبرا (؛ للاطلاع على 

خطوات تطبيق عملية المغادرة ال�سريعة من غير فتح فاتورة ال�ضيف. 
- توجيه الطلبة لتطبيق خطوات تطبيق عملية المغادرة ال�سريعة من غير فتح فاتورة 

ال�ضيف ح�سب نظام ) �أوبرا(. 
- تقييم �أداء الطلبة في �أثناء تطبيق برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

استراتيجيات التدريس وإدارة الصف / المشغل

النتاجات الخا�صة

المفاهيم والم�صطلحات

ال�سلامة المهنية

إجابات الأسئلة الواردة في المحتوى
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عـلاج
برمجيات  المهني والاطلاع على  التدريب  لم�ؤ�س�سة  ميدانيّة  زيارة  الطلبة  تكليف   -

نظام �أوبرا .

�إثـراء 
كيفيّة  على  المتدني  التح�صيل  ذوي  الطلبة  من  �أقرانهم  م�ساعدة  الطلبة  تكليف   -

تطبيق برمجيّة نظام �أوبرا لتطبيق �إجراءات المغادرة ال�سريعة.

- ا�ستراتيجية التقويم:  التقويم المعتمد على الأداء.
- �أداة التقويم: قائمة ر�صد ) 15-3(.

للمعلم
 Kasavana, Michael L.  & Cahill John J.

  Managing Technology in the Hospitality Industry,
Fifth  Edition, The American Hotel & Lodging Inst -
tute, USA,  2007.

للطالب

استراتيجيات التقويم وأدواته

مراعاة الفروق الفردية

التكامل الأفقي

م�صادر التعلم

التكامل الر�أ�سي

- كتاب الدوائر الأماميّة، الوحدة الثانية، ا�ستقبال ال�ضيوف، الدر�س ال�سابع، 
الإجراءات المتبعة في الحالات الا�ستثنائيّة.

عملي )�ساعة(

ـ
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الم�ستوى الثالث

�إجابات الأ�سئلة

ملحق
1
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�إجابات الأ�سئلة
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الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

- 1
�أ   - ب�شا�شة الوجه والابت�سامة الدائمة.

ب- اللباقة في الحديث.
جـ- �سرعة البديهة والذكاء.

د  - ال�صدق والأمانة والثقة بالنف�س.
ا في ظروف �ضغط العمل. هـ-   الهدوء و�ضبط الأع�صاب خ�صو�صً

و - الرغبة في م�ساعدة ال�ضيوف وخدمتهم.
 ز- ح�سن الت�صّرف وال�سلوك الجيد مع ال�ضيوف ومع العاملين في الأق�سام الأخرى.

ح - الاهتمام بال�صحة ال�شخ�صيّة ونظافة الهندام. 

- 2
�أ  - نموذج ي�صدر عن �أمين ال�صندوق ،ويتمّ بموجبه ال�سماح ب�إخراج �أمتعة ال�ضيف من الفندق، ويطلق عليه 

       ت�صريح خروج الأمتعة. 
ب- ك�شف �أو ) �سجل ( ي�شرف عليه م�شرف حاملي الحقائب؛ �إذ ي�سجّل ا�سم ال�ضيف القادم، ورقم غرفته، وعدد الحقائب، و�ساعة الو�صول، 
وا�سم حامل الحقائب، و�أية ملحوظات تتعلّق بذلك بعد نقل حقائب ال�ضيف �إلى غرفته على �صفحة القادمين في ال�سجل الخا�ص بذلك،  
كما يتم ت�سجيل المعلومات نف�سها بعد مغادرة ال�ضيف للفندق في �صفحة المغادرين من ال�سجل، ويهدف هذا ال�سجل �إلى معرفة الموظف 

الذي نقل حقائب ال�ضيوف عند القدوم �أو المغادرة، وما يتعلّق بحقائبهم من ملحوظات.
جـ- لوحة للاحتفاظ بمفاتيح الغرف ور�سائل البريد التي قد ت�صل �إلى ال�ضيف المقيم في الفندق، وعادة ما ت�صمّم هذه اللوحة ح�سب ترتيب 
طوابق الفندق وترتيب الغرف في كل طابق، وقد �ضعفت الحاجة لمثل هذه اللوحات نتيجة ا�ستخدام �أنظمة البطاقات الممغنطة كمفاتيح 

للغرف، �إلا �أنه ما زال هناك الكثير من الفنادق التي ت�ستخدم هذا النوع من اللوحات.
�أبجديًّا  �إذ تحتوي على �شرائح معدنيّة ذوات جيوب مرتّبة  د - تعدّ لوحة الا�ستعلامات فهر�سًا مرئيًّا ب�أ�سماء لل�ضيوف المقيمين في الفندق، 
لو�ضع �شريحة الو�صول فيها ح�سب ا�سم عائلة ال�ضيف، والغاية من وجود هذه اللوحة هو الإجابة عن الا�ستف�سارات الخا�صة بال�ضيوف 
المقيمين، وال�سرعة في توزيع الر�سائل وتو�صيل المكالمات الهاتفيّة لهم في غرفهم، وتكون هذه اللوحة �إما ثابتة على جدار �أو متحركة 

على محور دوّار، كما يمكن �أن تكون ورقيّة على �شكل �سجل ب�أ�سماء ال�ضيوف المقيمين و�أرقام غرفهم.

- 3
�أ   - تقديم المعلومات العامة التي يحتاج �إليها ال�ضيوف.

ب- تقديم الن�شرات الخا�صة عن الأماكن ال�سياحيّة والأثريّة داخل البلد، و�إر�شاد ال�ضيوف �إلى كيفيّة الو�صول �إليها عند الحاجة. 
جـ- حلّ الم�شكلات التي يتعرّ�ض لها ال�ضيوف في الفندق بالتعاون والتن�سيق مع الأق�سام الأخرى.

د   - الإ�شراف على ا�ستقبال �ضيوف الفندق الوافدين �إلى المطارات ومحطات النقل المركزيةّ، وت�سهيل عملية الانتهاء من �إجراءاتهم، ومرافقتهم 
�إلى الفندق.

هـ- �إر�سال الطرود والر�سائل الخا�صة ب�إدارة الفندق وال�ضيوف وا�ستلامها، وت�سليمها لأ�صحابها وفق �سيا�سة الفندق المتبعة.
- 4

�أ - الح�صول على م�ؤهل علمي و�أكاديمي ومهني ي�ؤهله للعمل في ق�سم الا�ستعلامات. 
ب- القدرة على ا�ستخدام الأنظمة التكنولوجيّة المختلفة  التي ت�ستخدم في الق�سم. 
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الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

جـ - المعرفة التامة با�ستخدام النماذج وال�سجّلات الم�ستخدمة في الق�سم.
ل الإلمام بلغات �أجنبيّة �أخرى.  د   - �إجادة لغة �أجنبيّة واحدة على الأقل وخا�صة اللغة الإنجليزيةّ، ويف�ضّ

القدرة على  المختلفة مع  الترويح  و�أماكن  ال�سياحيّة والمتاحف  المواقع  �إلى  بالإ�ضافة  به،  المحيطة  الفندق والمناطق  التامة بمرافق  المعرفة  هـ - 
ا�ستعمال الن�شرات الإر�شاديةّ المتوافرة.

و -القدرة على قراءة الخرائط ب�أنواعها، �سواء خرائط المدن الجغرافيّة �أو خرائط الطرق والمواقع ال�سياحيّة والأثريّة.
ز - القدرة على حلّ الم�شكلات التي تواجه ال�ضيوف في �أثناء �إقامتهم في الفندق ب�سرعة وب�أ�سلوب لطيف ومهني. 

ح- المعرفة بعادات وتقاليد ال�شعوب الأخرى.
ط-  المعرفة بالقوانين والأنظمة والت�شريعات التي تتعلّق ب�إقامة ال�ضيوف والأجانب منهم على وجه الخ�صو�ص.

- 5
                                       Location أ- الموقع�

 غالبًا ما يقع هذا الق�سم على مقربة من مدخل الفندق وبالتالي ف�إنّ �أول ات�صال يحدث مع ال�ضيف عند و�صوله للفندق يكون من خلال 
هذا الق�سم �أو �أحد الموظفين التابعين له.

                                     Services ب- الخدمات
تتنوّع الخدمات المقدّمة من خلال هذا الق�سم ولا تنح�صر في تقديمها في �أثناء �إقامة ال�ضيوف، بل تتميّز با�ستمراريتها في مراحل العلاقة 
مع ال�ضيف، حيث يمكن لهذا الق�سم �أن يقدّم خدماته المميّزة لل�ضيوف قَبل، وفي �أثناء، وبعد �إقامتهم في الفندق، �إ�ضافة �إلى تقديم بع�ض 

الخدمات للزوّار غير المقيمين في الفندق.
             Liaison )جـ- العلاقات المتبادلة ) الارتباط

يعدّ هذا الق�سم حلقة الو�صل بين �إدارات الفندق المختلفة من جهة، وبين ال�ضيوف والزوّار في علاقاتهم مع المحيط الخارجي من جهة 
�أخرى.

- 6
�أ   -  ر�سائل موجّهة �إلى �إدارة الفندق ير�سل ق�سم الا�ستعلامات هذه الر�سائل �إلى مكتب ال�سكرتارية في �إدارة الفندق لتوزيعها على المديرين 

المعنيين.
ب-  ر�سائل خا�صة بموظفي الفندق يتمّ ت�سليم هذه الر�سائل �إلى ق�سم ��شؤون الموظفين �أو مراقب الدوام لت�سليمها لأ�صحابها عند دخولهم �أو 

مغادراتهم الفندق.
جـ-  ر�سائل لأ�شخا�ص غير معروفين لدى الفندق، ويتمّ التعامل مع هذه الر�سائل ب�أن يتمّ الاحتفاظ بها مدّة �أ�سبوعين تقريبًا، ثمّ تعاد �إلى 

 .) Back To Sender ( مر�سلها في حال عدم قدوم �أحد لي�س�أل  عنها، مع مراعاة ختم الر�سالة بعبارة  تعاد للم�صدر
 د-   ر�سائل خا�صة ب�ضيوف الفندق، ويتمّ فرز هذه الر�سائل �إلى ثلاث مجموعات كما ي�أتي:

1 . ر�سائل ل�ضيوف مقيمين في الفندق، ويتمّ �إر�سال هذه الر�سائل �إلى ال�ضيوف في غرفهم ب�أ�سرع وقت ممكن.
2 . ر�سائل ل�ضيوف غادروا الفندق، قد ت�صل بع�ض الر�سائل �إلى ال�ضيوف بعد انتهاء مدّة �إقامتهم ومغادرتهم للفندق،وفي هذه الحالة، 
يعود موظف الا�ستعلامات �إلى �سجلات ال�ضيف وا�ستخراج عنوانه، ثمّ الات�صال به �أو �إر�سال الر�سالة �إليه، مع مراعاة �إر�سال الر�سالة 

�إلى عنوان العمل ولي�س عنوان الإقامة، ما لم يكن ال�ضيف قد طلب �إر�سالها �إلى عنوان منزله.
3.ر�سائل ل�ضيوف يمتلكون حجزًا م�سبقًا في حال ورود ر�سائل ل�ضيوف لم ي�صلوا بعد �إلى الفندق، مع �أنّهم يمتلكون حجزًا م�سبقًا، ف�إن 
موظف الا�ستعلامات ير�سل الر�سائل �إلى ق�سم الحجز؛ ليتمّ �إرفاقها مع ملفات الحجز، ولت�سليمها لل�ضيوف عند و�صولهم للفندق. 
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- 7
�أ   - حاملو الحقائب 

1 .  نقل الأمتعة من و�إلى غرف ال�ضيوف عند القدوم �أو المغادرة.          
تعريف ال�ضيوف بالت�سهيلات والخدمات المتوافرة في الفندق، �إ�ضافة لتعريفهم ب�إجراءات ال�سلامة المتوافرة في الفندق، و�إر�شادهم  	. 2

لكيفيّة ا�ستخدام التجهيزات المتوافرة في الغرفة ) الهاتف، والتلفاز، ومكيّف الهواء، والإنارة، وال�ستائر(.. :الخ. 
3 .  نقل �أمتعة ال�ضيوف �إلى غرفة �أمانات الأمتعة عند رغبة ال�ضيوف بذلك.

4 .  ت�سليم الر�سائل والطرود البريديّة �أو �أية احتياجات خا�صة لل�ضيوف في غرفهم.
ا في الفترة الم�سائيّة.                                                                              5 .  ا�ستلام وت�سليم ملاب�س ال�ضيوف بعد عملية التنظيف الجاف �أو كيها وخ�صو�صً

6 .  القيام ببع�ض عمليات التنظيف الب�سيطة في منطقة مدخل الفندق والردهة الأماميّة.
7 .  ترتيب عربة نقل الحقائب ب�شكل منظّم في �أثناء نقلها من �أو �إلى غرف ال�ضيوف.                                        

8 .  نقل حقائب ال�ضيوف �إلى غرفهم عند القدوم، �أو نقلها �إلى �سياراتهم عند مغادرتهم الفندق بعد ت�سوية ح�ساباتهم. 
ب- موظف الم�صعد  

1 .  المحافظة على �أمن ال�ضيوف و�سلامتهم بعدم تحميل الم�صعد �أوزانًا تفوق طاقة الم�صعد المحدّدة والتي يمكن �أن تت�سبّب في �أخطار 
محتملة.

2 .  م�ساعدة ال�ضيوف على ترتيب �أمتعتهم في الم�صعد.
3 .  عدم ترك الم�صعد نهائيًا من غير علم م�س�ؤوله المبا�شر، والتدقيق بهويةّ الأ�شخا�ص الغرباء الذين ي�ستخدمون الم�صعد عند ال�ضرورة.

القيام ببع�ض عمليات التنظيف الب�سيطة في الم�صعد مثل: تنظيف �أر�ضيّة الم�صعد، وتنظيف منف�ضة  ال�سجائر، وتلميع المرايا داخل  	. 4 
الم�صعد �إن وجدت.

جـ- موظف الخدمة الخ�صو�صيّة
1 .  �إر�سال ملاب�س ال�ضيوف الخا�صة �إلى الم�صبغة و�إعادتها. 

ا في المنا�سبات والحفلات التي تقام في الفندق.   2 .  تنظيف �أحذية ال�ضيوف وتلميعها وخ�صو�صً
القيام ببع�ض الخدمات ال�شخ�صيّة لل�ضيوف مثل: )�إر�سال حاجيات من خارج الفندق �أو �إح�ضارها، وم�ساعدة ال�ضيوف من ذوي  	. 3

الاحتياجات الخا�صة(.
4 .  م�ساعدة حاملي الحقائب في فترات �ضغط العمل.

5 .  م�ساعدة موظفي ق�سم التدبير الفندقي في نقل حقائب ال�ضيوف من غرفة �إلى �أخرى.  
د – البواب 

1 .  فتح باب الفندق لل�ضيف والترحيب به، وم�ساعدته عند الو�صول. 
2 .  م�ساعدة ال�ضيوف على تحميل حقائبهم من ال�سيارات وتنزيلها.

3 .  مرافقة ال�ضيوف �إلى منطقة الا�ستقبال ، وتعريف موظف ق�سم الا�ستقبال با�سم ال�ضيف.
4 .  م�ساعدة موظف ركن ال�سيارات على تنظيم حركة ال�سير وا�صطفاف ال�سيارات عند الحاجة.

5 .  القيام ببع�ض عمليات التنظيف الب�سيطة في منطقة مدخل الفندق.

 - 8
يحمل المنادي لوحة �إلكترونيّة �صغيرة يكتب عليها ا�سم ال�ضيف، حيث ت�صدر هذه اللوحة نغمة مو�سيقّية خفيفة، لتلفت انتباه ال�ضيوف 

في مرافق الفندق العامة. 

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات
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الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

- 9
)1(     ج        الدوائر الأماميّة

)2(     ب        مدير الا�ستعلامات
)3(       �أ        الإ�شراف على تنظيم العمل في الق�سم

)4(       د        كلّ ما ذكر
)5(      ج        النقل ال�سريع للر�سائل والطرود البريديةّ والب�ضائع
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الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

 - 1
�أ  - ) لا  (          ب - ) نعم (         جـ -  ) نعم (
د- ) نعم  (         هـ -  ) لا  (           و  -  ) نعم (

ز- ) نعم (         ح  - ) نعم  (          ط -  ) لا  ( .

 - 2
�أ   – الريال ال�سعودي            ب- الدينار البحريني 
جـ- الدينار الأردني               د - اليورو الأوروبي 

- 3
�أ  - ال�صفات المعرفيّة :

1. �إتقان قواعد المحا�سبّة “الفندقيّة” .
2. القدرة على ا�ستخدام الأجهزة والمعدات اللازمة لإنجاز العمليات المالية .

3. القدرة على التوا�صل مع الآخرين بلغة �أجنبيّة واحدة على الأقل .
4. القدرة على �إقناع ال�ضيوف ، وت�سويق خدمات الفندق ب�أ�سلوب راقٍ.

5. القدرة على التعامل مع ح�سابات ال�ضيوف ،وكيفيّة �إغلاقها وتنظيمها و�إعداد المرا�سلات المتعلّقة بها .
ب- ال�صفات ال�شخ�صيّة :

1. الأمانة وال�ضمير الحي في التعامل مع ال�ضيوف .
2. امتلاك المهارات الاجتماعيّة في التوا�صل مع الآخرين )اللباقة ، واللطف ، والأدب(. 

3. الدقّة في العمل، وح�سن التنظيم والترتيب .
4. الرغبة في م�ساعدة الآخرين وخدمتهم .

5. ال�شخ�صيّة القويّة والهادئة التي تتمتّع بالذكاء والمرونة والحيويةّ .

- 4
�أ   - فواتير ال�ضيوف المقيمين .            ب - الفواتير الرئي�سة .
جـ- فواتير ال�ضيوف غير المقيمين .      د   - فواتير الموظفين.

- 5
الفندق  ال�ضيوف لخدمات  ا�ستخدام  الناتجة عن  المالية  العمليات  بتتبّع  المرحلة  النظام المحا�سبي في هذه  يقوم  مرحلة الإقامة ) الإ�شغال (: 
وت�سهيلاته وت�سجيلها على ح�ساباتهم الرئي�سة مثل : خدمات الهاتف، وا�ستخدام الإنترنت ، وخدمات الغرف والطعام وال�شراب ، 

وا�ستئجار الأجهزة المرئيّة والأفلام ، وخدمات مركز رجال الأعمال، وخدمات المراكز ال�صحيّة في الفندق .
الائتمان  النقديّة، وبطاقات   ( المختلفة  الدفع  الح�سابات بطرق  ت�سديد  بعمليات  المرحلة  المحا�سبي في هذه  النظام  يقوم  المغادرة:  مرحلة 

...�إلخ(، ثمّ يغلق الح�سابات الخا�صة بال�ضيوف وي�ستخرج التقارير اللازمة بذلك .
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الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

- 6
�أ   - �أنواع الإقامة الرئي�سة:

المنامة فقط: وي�شمل هذا النوع من الإقامة على �سعر الغرفه فقط. 	. 1
المنامة مع وجبة الإفطار: وي�شمل هذا النوع على �سعر الغرفة مع وجبة الإفطار . 	. 2

الإقامة �شبه الكاملة: ي�شتمل هذا النوع من الإقامة غالبًا على �سعر الغرفة،  �إ�ضافة �إلى وجبتي الإفطار والع�شاء، �أو الإفطار والغداء  	. 3
وذلك ح�سب رغبة ال�ضيف.

4 .  الإقامة الكاملة: ي�شتمل على �سعر الغرفة في هذا النوع من الإقامة على الوجبات الثلاث  )الإفطار , والغداء ، والع�شاء (.
ب- �أنواع الإقامة الإ�ضافيّة:

الغرفة، ووجبات الطعام وال�شراب، وباقي الخدمات الأخرى وغالبًا ماتقدّم ل�ضيوف ال�شركات  ال�شاملة: وت�شمل �سعر  الإقامة  	. 1
الكبيرة �أوالجهات الر�سمية والهيئات الدبلوما�سية وغيرها .

الإقامة المجانية: عادة مايتم تقديم مثل هذا النوع من الإقامة لل�ضيوف المهمين    الذين يتعاملون مع الفندق ب�شكل م�ستمر كنوع  	. 2
من الامتيازات؛ بهدف المحافظة عليهم، وك�سب ولائهم الم�ستمر للفندق، �أو بغر�ض ت�سويق الفندق وخدماته لمندوبي ال�شركات، 

�أو ممثلي الهيئات الدبلوما�سيّة والجهات الدولية، وغيرهم.
الإقامة اليوميّة: وهي تلك الإقامة التي تكون لعدد من ال�ساعات فقط )�أي �أقلّ من ليلة واحدة(، وعادة مايتمّ خ�صم �سعر الغرفة  	. 3
 ( المطارات  فنادق  في  غالبًا  الإقامة  من  النوع  هذا  وينت�شر  الإقامة،  من  النوع  هذا  ي�ستخدمون  الذين  لل�ضيوف   %  50 بن�سبة 

الترانزيت ( وفنادق المدن.

- 7
الدولار الأمريكي      $
الجنيه الإ�سترليني         £

اليورو                        €   
       SF    الفرنك ال�سوي�سري

الين الياباني                ¥
          NLG          جلدر هولندي

          ITL           الليرة الإيطالي
           INR            روبيه الهندي

             ATS             شلن نم�ساوي�
         GRD           دراخما يوناني

 - 8
ي�صمّم الطالب ق�سيمة �سياحيّة وذلك من خلال الا�ستعانة بال�شكل ) 2- 13(، �شريطة �أن تت�ضمّن المعلومات الأ�سا�سيّة جميعها.
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-   9
�أ   - �إدخال البيانات

ب- ا�ستخراج التقارير المحا�سبيّة
جـ - �إجراء العمليات الإح�صائيّة

د   - ت�سجيل الم�صروفات والمدفوعات
هـ  - �إغلاق ح�سابات ال�ضيوف

و   - �إعداد المرا�سلات الخا�صة
ز   - التعامل مع بطاقات الائتمان

- 10
�أ    - توثيق العمليات المالية كلّها التي يقوم بها �ضيوف الفندق.

ب - التحقّق من �صحّة تفا�صيل هذه الفواتير ودقّة قيمتها قبل قيام �أمين ال�صندوق بت�سجيلها على ح�سابات ال�ضيوف.
جـ  - مراقبة ح�سابات ال�ضيوف المرتفعة با�ستمرار، ومطالبتهم بت�سديدها بين فترة و�أخرى حتى لا يترتّب على ذلك وجود مبالغ �ضخمة 

غير مدفوعة مجمّدة في ح�سابات ال�ضيوف.
د  - مراقبة النقود المتوافرة في �صندوق الفندق، وعمليات تبديل العملات الأجنبيّة، والتدقيق على العهدة الأجنبيّة التي بحوزة �أمين 

ال�صندوق، من خلال عمليات التفتي�ش الم�ستمر من قبل �إدارة ق�سم المحا�سبة في الفندق.

- 11
�أ  -الح�سابات ال�شخ�صيّة: 

1 . �شخ�ص طبيعي، وهي الح�سابات التي تتعلّق بالأ�شخا�ص.
2 . �شخ�ص معنوي،  مثل ) �شركة، وم�شروع، وم�ؤ�س�سة(

ب-الح�سابات الحقيقيّة: 
وهي التي تعّرب عن �شيء حقيقي يمكن جرده والت�صّرف فيه؛ �أي �أنّها تمثّل الأ�صول عامة، مثل: ح�ساب مخزون الب�ضائع، وح�ساب 
الأوراق التجاريّة والماليّة ، وح�ساب الأثاث، وح�ساب الأجهزة والمعدات، وح�ساب الا�ستثمارات، وح�ساب النقدية في ال�صندوق 

والبنك، وح�ساب الم�صروفات المدفوعة مقدّمًا.... �إلخ. 
جـ- الح�سابات الوهميّة �أو الا�سميّة: 

ح�سابات  مثل:  بال�شراء  ولا  بالبيع  لا  فيها  الت�صّرف  ولايمكن  جردها  يمكن  التي  الح�سابات  �أي  الملمو�سة؛  غير  الح�سابات  من  تعدّ 
ا ح�ساب الم�شتريات وح�ساب  الم�صروفات كالرواتب والأجور، �أو ح�ساب الإيجار، وح�ساب الإيرادات والأرباح والخ�سائر، و�أي�ضً

المبيعات....�إلخ. 

- 12
�سند القب�ض: يت�ضمّن �سند القب�ض العنا�صر الأ�سا�سيّة الآتية :ا�سم الفندق، والرقم  المت�سل�سل، وا�سم ال�ضيف، وقيمة المبلغ بالأرقام والحروف، 

وتفا�صيل عملية القب�ض، والتاريخ، وتوقيع الموظف.
المبلغ  ال�ضيف، ورقم غرفته، وقيمة  المت�سل�سل، والتاريخ، وا�سم  الفندق، والرقم  ا�سم  العنا�صر الأ�سا�سيّة:  الدفع  يت�ضمّن �سند  �سند الدفع: 

بالأرقام والحروف، وتفا�صيل عملية الدفع، وتوقيع �أمين ال�صندوق وال�ضيف، وتوقيع مدير الدوائر الأماميّة، وتوقيع المدير العام.

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة
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الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

  - 1
الفندق لي�صبح ر�صيد ح�سابه �صفرًا عند  مغادرته  �إقامته في  ال�ضيف ما ترتّب على  �أ  - ت�سوية الح�ساب: يق�صد بت�سوية الح�ساب ت�سديد 

الفندق.
ب- التدريب المتقاطع: تدريب الموظفين على �أداء المهمات المتعلقة بدائرة معيّنة �أو �أكثر من دوائر الفندق جميعها.

حـ- ال�شيكات ال�سياحيّة: �شيكات ت�صدرها �شركات مالية �أو بنوك عالميّة معتمدّة، بفئات وعملات مختلفة، وتعدّ ال�شيكات  ال�سياحية من 
طرائق الدفع النقدي.

المالية المدوّنة في �سجلات المحا�سبة الخا�صة بمراكز  بينها وبين الحركات  الليلي: مراجعة يوميّة لح�سابات ال�ضيوف والمطابقة  التدقيق  د  - 
الإيرادات جميعها في الفندق. 

- 2
�أ   - الانتهاء من �إعداد فاتورة ال�ضيف، ومراجعة الر�صيد النهائي.

ب- تعديل المعلومات المتعلّقة بحالات الغرف، وتحديثها.
جـ- �إن�شاء �سجلات تاريخ ال�ضيوف ) Guest History Records ( �أو تحديثها.

- 3
 حتى يت�أكد الموظف من �أنّه قد تّم �إ�ضافة قيم هذه الخدمات على فاتورة ال�ضيف قبل �إغلاقها.

- 4
�أ  - تدقيق فاتورة ال�ضيف ومراجعتها معه �إذا رغب في ذلك.

ب- ا�ستلام المبلغ من ال�ضيف، ثمّ عدّه �أمامه ب�صوت خافت يمكنه �سماعه.
جـ- �إعادة �أي مبلغ متبق لل�ضيف.

.) Paid ( فاتورة ال�ضيف وختمها بكلمة مدفوع ) د  - �إنهاء ) �إغلاق
هـ - �إ�صدار �سند قب�ض بالمبلغ الم�ستلم من ال�ضيف.

و  - ت�سليم ال�ضيف الن�سخة الرئي�سة من الفاتورة، و�سند القب�ض، ون�سخ الفواتير الفرعيّة بعد و�ضعها في مغلّف.
ز  - توديع ال�ضيف بطريقة وديةّ، والطلب �إليه – بتلطّف – العودة مرة �أخرى، مع التمني له برحلة مريحة.

.) On Change( ح - تغيير حالة الغرفة لت�صبح في مرحلة التنظيف
ط - توثيق عملية المغادرة ح�سب نظام المحا�سبة الم�ستخدم.

 - 5
�إنّ توقيع ال�ضيف على الفاتورة قبل تحويلها �إلى ح�ساب جهة �أخرى يعدّ �إثباتًا ودليًال على تلقيه الخدمات المدوّنة جميعها فيها.

 - 6
�أ   - التحقق من المدخلات المالية كلّها في ح�سابات ال�ضيوف المقيمين وغير المقيمين.

ب- �إعداد ح�سابات ق�سم الدوائر الأماميّة ومراكز البيع المختلفة في الفندق جميعها، والموازنة بينها.
جـ- تعديل حالات الغرف ، وبيان الفروق في �أ�سعارها.

     د- مراجعة حركات البطاقات الائتمانيّة التي ا�ستخدمها ال�ضيوف في دفع المبالغ الم�ستحقّة عليهم للفندق.
     هـ- �إعداد التقارير الت�شغيليّة والإداريّة. 
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 - 7
 يتعّني على المدقّق الليلي الت�أكّد من �أنّ �أ�سعار الغرف الم�شغولة �صحيحة وفقًا لبرنامج الأ�سعار المعتمد من �إدارة الفندق، تبعًا لفئات ) �أنواع( 
الغرف، وعدد الأ�شخا�ص، وال�سعر الر�سمي المعلن ) Rack Rate (، وفي حال عدم �صحّة بع�ض �أ�سعار الغرف على المدقّق الليلي القيام 

بت�صحيح الأ�سعار والمطابقة بينها من خلال الإجراءات الآتية:
ا. �أ   - الت�أكّد من �أنّ الغرفة م�شغولة من �أحد �أفراد المجموعات ال�سياحيّة، �أو ال�شركات الممنوحة خ�صمًا خا�صً

 ،)Promotional / Package Rate( ا، ب�سبب ح�صوله على �سعر ترويجي لأحد برامج الإقامة في الفندق ب- الت�أكّد من �أنّ ال�ضيف قد منح خ�صمًا خا�صً
�أو من خلال �إحدى قنوات الحجز الإلكترونيّة. 

جـ- الت�أكّد من عدد الأفراد في الغرفة، خا�صة �إذا كانت �سيا�سة الفندق تعتمد مبد�أ )عدد الأ�شخا�ص( في  و�ضع لائحة �أ�سعار الغرف.
.)Complimentary Room( د  - الت�أكّد من �صلاحيّة نموذج ال�ضيافة ودقّته، �إذا كان ال�ضيف يقيم في الغرفة مجانًا

  
 -8

لأنّ مطالبة ه�ؤلاء ال�ضيوف بدفع مبالغ تعوي�ضيّة، �سواء كانوا �أفرادًا، �أو �شركات �سياحيّة �أو تجارية كبرى قد ي�ؤدي �إلى خ�سارتهم 
وعدم التعامل معهم م�ستقبلًا.

  -9
جـ- 40 %

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات
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الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات

- 1
 يتمّ تزويد مكاتب الدوائر الأماميّة بمجموعة من الأجهزة والمعدات، ليتمكّن الموظّفون من خلالها �أداء �أعمالهم المختلفة بكلّ ي�سر 

و�سهولة.

 - 2
يمكن �إيجاز �أهميّة اقتناء الأجهزة في �إنجاز الأعمال الفندقيّة بما ي�أتي:

�أ   - ال�سرعة في �إنجازالعمليات الإداريّة والمحا�سبيّة.
ب- الدقّة في الح�صول على المعلومات.

جـ- النظافة والترتيب.
د  - �سهولة تخزين المعلومات والرجوع �إليها وطباعتها عند الحاجة.

هـ - الاقت�صاد في الا�ستهلاك من خلال تقليل عدد العاملين، والأوراق الم�ستخدمة، وخزانات حفظ ال�سجلات والوثائق.

- 3
 عند قيام �إدارة الفندق بالتخطيط ل�شراء الأجهزة والمعدات للفندق، ين�صح باتخاذ مجموعة من المعايير قبل ال�شراء، ومن �أهمّها ما ياتي:

�أ   - معرفة الاحتياجات الخا�صة بالفندق.
ب- ال�شراء من محل موثوق مع توفّر خدمة ال�صيانة وقطع الغيار.

جـ- �سهولة ت�شغيل الجهاز والتحكّم فيه.
د  - قدرة  الجهاز على تحمّل �ضغط العمل.

�صة ل�شرائه. هـ - منا�سبة �سعر الجهاز للميزانيّة المخ�صّ
و  - تعدّد الأعمال التي ينجزها جهاز واحد تعدّ ميزة �إ�ضافية.

- 4
عمل  ت�سهل  التي  الوظائف  من  العديد  تنفيذ  خلال  من  لل�ضيوف  المقدّمة  الخدمات  نوعيّة  تح�سين  في  الحا�سوب  جهاز  ا�ستخدام  ي�ساعد   

الموظفين، ودقّة الخدمات التي تقدّم لل�ضيوف و�إتقانها، ومن �أهمّها ما ي�أتي: 
�أ    - تنظيم الحجوزات                    ب - محا�سبة ال�ضيوف

جـ - ح�ساب تكاليف الطعام            د   -  الإ�شراف على المخازن
هـ - تنظيم الرواتب والأجور             و  - طباعة التقارير

ز  - �إعداد الميزانيّة العموميّة

- 5
.)  Ready( ص في النا�سوخ مع �ضرورة ظهور كلمة جاهز� �أ   - �إدخال الورقة في المكان المخ�صّ

ب- اطلب رقم الجهاز الم�ستقبل.
جـ- ت�أكّد من رقم الجهاز الم�ستقبل.

.) Start (د  -ا�ضغط على مفتاح بدء الإر�سال
 Confirmation(  هـ- انتظر و�صول الر�سالة �إلى الجهاز الم�ستقبل، ويتمّ ذلك من خلال طباعة الجهاز المر�سل لر�سالة  ت�أكيد ا�ستلام الر�سالة

Message( من قبل الجهاز الم�ستقبل. 
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- 6
�أ   - �سرعة الطباعة  

ب- الدقّة العالية 
جـ- انخفا�ض �صوتها مقارنة مع غيرها من الطابعات

 د - �أ�سعارها معقولة في معظم الأحيان

- 7
�أ   - الت�أكد من قيمة الفاتورة.

ب- عر�ض الفاتورة على ال�ضيف لتدقيقها.
جـ- الت�أكّد من ا�سم حامل البطاقة وتاريخ انتهائها) تاريخ ال�صلاحيّة (.
د  - تمرير البطاقة ب�شكل �صحيح على جهاز قارىء بطاقات الائتمان .

هـ - �أدخل قيمة الفاتورة بدقّة. 
.) Enter ( و  - ت�أكّد من قيمة المبلغ المدخل ومن ثم ا�ضغط �إدخال

ز  - ت�أكّد من تفا�صيل العملية التي تمت من حيث المكان، والتاريخ، والمبلغ، وا�سم حامل البطاقة، ورقم ت�أكيد العملية التي يطلق عليه رمز 
التفوي�ض �أو رقم الاعتماد  ) Approval Number / Code  Authorization (، على �شريحة الدفع التي تتكوّن من عدّة ن�سخ 

مكربنة، ي�صدرها الجهاز بعد كلّ عملية دفع تتمّ با�ستخدام جهاز قارىء بطاقات الائتمان .
حـ-  اطلب من ال�ضيف التوقيع على �شريحة الدفع على ن�سخة الفندق.

ط -  �أعط ال�ضيف الن�سخة الخا�صة به من �شريحة الدفع، مرفقًا معها ن�سخة فاتورة ال�ضيف، ون�سخ  فواتير الخدمات الفرعيّة. 

 - 8
الفندق المختلفة، وتقديم  �أق�سام  التوا�صل بين موظّفي  الفندق، وكثرة موظّفيه، ولت�سهيل  ت�ستخدم هذه الأجهزة ل�ضخامة حجم 

الخدمات �أو تنفيذ الأعمال ب�أ�سرع وقت ممكن.

- 9

الما�سح ال�ضوئي النا�سوخ
.)Software( جهاز يعمل عن طريق برمجيّة معيّنة جهاز يعمل عن طريق تقنية الات�صالات الهاتفيّة. 

يعدّ الما�سح ال�ضوئي �أحد �أجهزة الإدخال في الحا�سوب. يقوم ب�إر�سال وا�ستقبال ن�سخة طبق الأ�صل من الوثائق وال�صور 
المراد �إر�سالها �إلى الطرف الآخر عن طريق وحدة الإر�سال ووحدة 

الا�ستقبال في الجهاز .

ي�ستخدم في �إدخال الوثائق وال�صور والر�سومات �إلى الحا�سوب، 
حيث تحوّل وحدة الم�سح في الجهاز الوثائق من طبيعتها الن�صيّة �إلى 

.)Digital(  صورة رقميّة�

با�ستخدام النا�سوخ يمكن �إر�سال الوثيقة نف�سها �أو ال�صورة �إلى �أكثر 
من م�ستقبل.

الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات
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 عرّف ما ي�أتي:

�أ  - لوحة الغرف الكهربائيّة )Electric Room rack(: لوحة  مرتّبة ح�سب �أرقام الغرف، وتحتوي على �إ�ضاءات ملّونة �صغيرة 
لت�شير �إلى حالة كلّ غرفة، حيث ي�شير اللون الأحمر �إلى �أنّ الغرفة م�شغولة �أو محجوزة، وي�شير اللون الأبي�ض �إلى �أنّ الغرفة 
فارغة وجاهزة للت�أجير، �أما اللون الأ�صفر المتقطّع، في�شير �إلى �أنّ الغرفة تحت التنظيف، واللون الأحمر المتقطّع ي�شير �إلى وجود 

ر�سالة لل�ضيف في لوحة البريد والمفاتيح. 
 ب- رمز الترحيل )Transaction Code(: رمز ي�ستخدم للدلالة على نوع محدّد من الفواتير، �أو الأق�سام، �أو الخدمات.

جـ - واجهات التوا�صل التفاعليّة )Interfaces(: �أجهزة �إلكترونيّة منف�صلة تعمل ب�أنظمة م�ستقلّة تمكّنها من التوا�صل والتفاعل 
مع مكونات نظام �إلكتروني �آخر، كنظام �إدارة الفندق.

 - 2
�أ   - يقوم موظف الا�ستقبال عند و�صول �ضيف من ذوي الحجز الم�سبق بما ي�أتي:

1. التحقّق من معلومات الحجز ومراجعتها مع ال�ضيف.
2. ا�ستلام الدفعات النقدّية من ال�ضيف، والتحقّق من بطاقة الائتمان التي يرغب ال�ضيف ت�سديد ح�سابه بو�ساطتها.

3.  طباعة بطاقة الت�سجيل وتقديمها لل�ضيف ليوقّعها.

ب- يمكن �أن تتلخّ�ص �أن�شطة الدوائر الأماميّة في النظام الآلي خلال مرحلة الو�صول  بما ي�أتي:
1  . نقل المعلومات كافّة التي تّم �إدخالها بو�ساطة نظام الحجز �إلى ملف الحجز لل�ضيف �أتوماتيكيًّا �إلى نظام �إدارة الفندق، 
للفندق،  و�صوله  عند  ال�ضيف  لرغبات  وفقًا  عليها  التعديلات  و�إجراء  الا�ستقبال  موظّف  ليراجعها  الأماميّة،  الدوائر 

كتعديل طريقة الدفع، �أو تاريخ المغادرة، �أو تغيير عنوان ال�ضيف .... �إلخ.
الأماميّة،  الدوائر  نظام  �إلى  معلوماتهم  م�سبق،  من غير حجز  للفندق  عند و�صول �ضيوف  الا�ستقبال  يدخل موظف   .   2

وا�ستخراج بطاقة الت�سجيل، ليوقّعها ال�ضيف.
3 . �إمكانيّة الح�صول على رقم التفوي�ض �أو رقم الاعتماد على المبالغ المدفوعة بو�ساطة بطاقات الائتمان ب�شكل فوري حيث 
الأجهزة  بو�ساطة  �أو  الهاتف،  خطوط  طريق  عن  �سلكيًّا  البنك  في  الحا�سوب  بنظام  الإلكتروني  المحا�سبة  نظام  يرتبط 

المحمولة )لا�سلكية(.
تعد هناك  فلم  الحاجة، ولهذا  �إليها عند  الرجوع  ليتمّ  �أتوماتيكيًّا؛  بال�ضيف جميعها  المتعلّقة  المعلومات  �إمكانيّة حفظ   .   4

�ضرورة لا�ستخدام لوحة الغرف اليدويّة �أو الكهربائيّة.
5  . �إمكانيّة حفظ فواتير ال�ضيوف الإلكترونيّة الرئي�سة وا�سترجاعها في �أي وقت؛ لإجراء الإدخالات عليها وتعديلها ب�سرعة 

و�سهولة.
6 . �إمكانيّة ا�ستخدام �أجهزة الت�سكين والمغادرة الذاتيّة ) Self-check in /check out Terminal(؛ لي�سجّل ال�ضيف 

بنف�سه عملية دخوله �أو مغادرته للفندق.
7 . �إمكانيّة توفير خدمة الت�سكين من خلال ربط نظام �إدارة الفندق، الدوائر الأماميّة ب�شبكة الإنترنت، حيث يمكن لل�ضيف 

الدخول �إلى موقع الفندق و�إجراء عملية الت�سجيل، الت�سكين بنف�سه، وح�صوله على رقم لت�أكيد عملية الت�سكين.
8  . هناك بع�ض �أنظمة الفنادق التي ت�سمح ب�إجراء عمليات الت�سكين والمغادرة لا�سلكيًّا من خلال �أجهزة الحا�سوب المحمول 

.) Cell Phone ( أو من خلال �أجهزة الهاتف المحمول� ،) Portable Computer(
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    - 3
يعتمد ق�سم الدوائر الأماميّة على مجموعة من الوثائق والنماذج وال�سجلات التي قد تختلف في �أ�شكالها من فندق لآخر، �إلا �أنّها في 
الغالب ت�ؤدي الهدف نف�سه، في عملية ر�صد �أن�شطة ال�ضيف ومتابعتها وتدقيقها في الفندق في �أثناء مراحل دورة ال�ضيف، ويمكن 

تلخي�صها كما ي�أتي:
�أ  - وثائق قبل الو�صول )Pre-Arrival Documents(: وتتمثّل هذه الوثائق في ملف حجوزات ال�ضيف،

      حيث يحتوي هذا الملف على:
1. نموذج الحجز الإلكتروني ) �أفراد، مجموعات (.

2. ر�سالة ت�أكيد الحجز
3. عنوان ال�ضيف كاملًا، لا�ستخدامه في عملية التوا�صل بين الفندق وال�ضيف.

ب- وثائق الو�صول )Arrival Documents(: وتتمثّل وثائق الو�صول في ما ي�أتي:
1 . بطاقة الت�سجيل الإلكترونيّة، حيث تحتوي على المعلومات ال�شخ�صيّة الخا�صة بال�ضيف، �إ�ضافة �إلى معلومات خا�صة ب�إقامة 

ال�ضيف، كرقم الغرفة ونوعها و�سعرها، ومدّة الإقامة، وطريقة الدفع، وعدد الأ�شخا�ص، والجن�سيّة...�إلخ.
2 . بطاقة حفظ الأمانات في حال رغب ال�ضيف في الاحتفاظ بممتلكاته الثمينة لدى �إدارة الفندق، الدوائر الأماميّة.

3.  �شرائح بطاقات الائتمان ) �شرائح الدفع( اليدويةّ والإلكترونيّة.
جـ- وثائق الإ�شغال ) الإقامة(  )Occupancy Documents(: وتتمثّل هذه الوثائق في ما ي�أتي:

1.	 فاتورة ال�ضيف الإلكترونيّة الرئي�سة، حيث يتمّ �إ�صدار ن�سخة واحدة من هذه الفاتورة لل�ضيف عند ت�سوية ح�سابه بحيث 
�أنّه يمكن ا�ستخراج عدّة ن�سخ من هذه الفاتورة عند رغبة  �إلا  يحتوي على رقم مت�سل�سل لأغرا�ض التدقيق والمراجعة، 

ال�ضيف الا�ستعلام �أو مراجعة ح�سابه قبل ت�سديده.
الفواتير الفرعيّة، ق�سائم الخدمات، حيث يتمّ �إ�صدار هذه الفواتير والق�سائم من قِبل �أمناء ال�صناديق في الأق�سام المختلفة،  	.2
كوثائق لإثبات تلقي ال�ضيف لهذه الخدمات، وتتنوّع هذه الفواتير والق�سائم من فندق لآخر، �إلا �أنّها تت�شابه في معظم ما 

تحتويه من معلومات، ومن �أهمّ هذه الق�سائم ما ي�أتي:
      )Charge Vouchers( أ   . الفواتير الفرعيّة، ق�سائم الخدمات�
 )Allowance Vouchers(      ب. ق�سائم الخ�صم، الم�سموحات
                 )Transfer Vouchers (  جـ. ق�سائم تحويل الح�ساب

                 )Paid-Out Vouchers(  د  . ق�سائم، �سندات الدفع
4- وثائق المغادرة )Departure Documents(، وتتلخّ�ص في ما ي�أتي:

1. فاتورة ال�ضيف الإلكترونيّة الرئي�سة.
2. �شرائح بطاقات الائتمان ) �شرائح الدفع( اليدويةّ والإلكترونيّة.

3. ملف تاريخ �إقامة ال�ضيف.
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  - 4
�أ  -

التي يمكن قبول  المتوافرة جميعها، والتواريخ  الغرف  �أنواع  التي تغطي  الغرف  �أ�سعار  النطاق من  ب�إن�شاء مجموعة وا�سعة  1.ال�سماح 
الحجوزات فيها، والخ�صومات التي تمنح لل�شركات �أو الجهات الأخرى.
2.�إمكانيّة عر�ض ومتابعة الغرف المتوافرة و�أ�سعارها مدّة عام، على �أقلّ تقدير.

3. تتبّع تفا�صيل حجوزات ال�ضيوف الفرديّة والجماعيّة كلها.
4.الم�ساعدة على اختيار الغرفة المنا�سبة لل�ضيف عند و�صوله �أو قبل و�صوله للفندق.

5.ت�سهيل عملية الت�سجيل )الت�سكين(.
6.المحافظة على �سجلات ال�ضيوف المحا�سبيّة وتحديثها با�ستمرار لت�شمل م�سحوبات ال�ضيوف حتى �آخر لحظة.

7.قبول الدفعات النقديّة الكاملة �أو الجزئيّة عند مغادرة ال�ضيوف.
8.�إمكانيّة متابعة ح�سابات ال�ضيوف التي تّم تحويلها كليًّا �أو جزئيًّا �إلى ح�ساب �إحدى ال�شركات �أو الجهات الأخرى.

ب-
نظام الحجز ذو الاتجاهين ) المزدوج (

) Tow-way ( CRS) ( Duplex(
نظام الحجز ذو الاتجاه الواحد) الب�سيط(
)One-way CRS ( Simplex(

�إ�ضافة �إلى ا�ستقبال معلومات الحجز من م�صادرها المختلفة، 
ف�إنّ هذا النظام يمكنه تحديث �أعداد الغرف المتوافرة و�أ�سعارها 
ال�ضيوف  �إقامة  مدّة  وتحديث  حجز،  عملية  كلّ  بعد  �آليًّا 
المقيمين في نظام الحجز المركزي وتعديلها، وتحويل معلومات 
�إقامة ال�ضيف �إلى ملف )تاريخ ال�ضيف( بعد مغادرته الفندق، 
البريد  عبر  و�إر�سالها  الحجز  ت�أكيد  ر�سائل  �إن�شاء  عن  ف�ضلًا 
الإلكتروني �أو جهاز النا�سوخ ) الفاك�س ( . كما يمكن لنظام 
الحجز هذا �إر�سال عدد الحجوزات ونوعها �إلى �أنظمة �إدارة 
لقواعد  وفقًا  الحجوزات  هذه  تدفّق  تحلّل  التي  الإيرادات، 
و�أهداف واتجاهات محدّدة م�سبقًا؛ بغية مراقبة �شروط الإقامة 
تجميدها؛  �أو  الغرف  �أ�سعار  فئات  بع�ض  وطرح  وتحديدها، 

تبعًا للمنا�سبات، �أو الموا�سم. 

المختلفة؛   م�صادرها  من  الحجوزات  النظام  هذا  ي�ستقبل 
الإنترنت  �أو�شبكة   ،)CRO( المركزي  الحجز  مكتب 
الفندق  �إدارة  نظام  يحوّل  حيث   ،GDS or IDS
البيانات �إلى وحدة الحجز في هذا النظام، لي�صار �إلى �إن�شاء 

ملف للحجز ب�صورة �آلية وفقًا للمعلومات الم�ستلمة.

- 5
 )Guest Information Systems( مزايا �أنظمة ا�ستعلامات ال�ضيوف

الفندق  مرافق  المتوافرة في  الحا�سوب  وب�أجهزة  ال�ضيوف،  ( في غرف  المذياع   ( والراديو  التلفاز  ب�أنظمة  الأنظمة  هذه  �أ  -ربط 
المختلفة، بحيث تمكّن ال�ضيوف من ا�ستخدامها للح�صول على معلومات معيّنة من غير اللجوء لموظفي الفندق. 

ب-ت�سمح هذه الأنظمة لأي �شخ�ص با�ستخدامها للح�صول على معلومات عن �أق�سام الفندق الداخليّة والأن�شطة الترفيهيّة فيها، 
و�أوقات الخدمة، وقوائم الطعام في المطاعم، وخدمة الغرف في الفندق والمطاعم المحليّة.

جـ- �سماع الأخبار �أو المو�سيقى، وممار�سة �ألعاب الفيديو.
د- حجز تذاكر المواقع ال�سياحيّة والترفيهيّة.
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 وقد تكون هذه الأجهزة مرتبطة ب�شبكات الإنترنت بحيث يتمكّن ال�ضيوف من الح�صول على الكثير من المعلومات منها ما ي�أتي:
�أ   - برامج )جداول( و�سائل الموا�صلات ) الطائرات، والقطارات، والبا�صات، وال�سفن ال�سياحيّة(.

ب- �أدلة المطاعم المحليّة.    
جـ- �أدلة الخدمات الترفيهيّة.
د  - تقارير الأ�سواق المالية.  

هـ - الأخبار الريا�ضيّة وال�سيا�سيّة.
و  - تقارير حالات الطق�س.    

ز  - كتيّبات ) كتالوجات ( الت�سوّق.
ح - ممار�سة �ألعاب الفيديو.

�أ�صبحت هذه  الإلكترونيّة )In-room Electronic Services   (، وقد  الغرف  ا خدمات  �أي�ضً الأنظمة  ويطلق على هذه 
لها ال�ضيوف. الأنظمة من �أكثر خدمات الغرف الإ�ضافيّة ) Amenities( التي يف�ضّ

- 6

 - 7
)Guest-Operated Devices( التي تدار من قِبل ال�ضيوف ) الأجهزة ) الأنظمة

   )Self- check-in / Self-check-out Systems(  أ   - �أنظمة الت�سكين، المغادرة الذاتيّة�
ب- �أنظمة الترفيه الداخليّة )In-room entertainment Systems(، حيث ت�شتمل على ما ي�أتي:

1.مكتبة �أقرا�ص مدمجة.               2.قنوات مو�سيقيّة رقميّة. 
3. مكتبة �أ�شرطة فيديو مو�سيقيّة.   4. �ألعاب فيديو.

الوحدات الرئي�سة لنظام �إدارة الفندق، الدوائر الأماميّة
)PMS Main Modules(

وحدة �إدارة الغرف
)Rooms Management Module(

                              )Registration( الت�سجيل، الت�سكين
                                   )Room Status( حالات الغرف

                         )Room Assignments( تحديد الغرف

وحدة الحجز 	
)Reservation Module(

       )Availability / Forecasting(    الغرف المتاحة، التوقّع
                    )Reservation Records( ملفات الحجز

      )Reservation Confirmations( ت�أكيد الحجوزات

وحدة محا�سبة ال�ضيوف
)Guest Accounting Module(
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جـ - �أنظمة �أجهزة ) �آلات البيع ( الداخليّة )In-room vending Systems( وتنق�سم هذه الأجهزة �إلى نوعين هما:
 .) Mini Bar ( ومن �أمثلتها ثلاجة الغرفة Non- automated honor bars 1. �آلات البيع اليدويّة    

    2. �آلات بيع الم�شروبات الإلكترونيّة )Microprocessor-based beverage devices(، وهي �أجهزة لبيع 
         الم�شروبات الغازيّة  والع�صائر، وغيرها من الم�شروبات.

  - 8
      ) 1 (  الإجابة ال�صحيحة: ب / ) الو�صول(.

      ) 2 (  الإجابة ال�صحيحة: د / ) كلّ ما ذكر(.    
      ) 3 (  الإجابة ال�صحيحة: �أ /  ) �إ�صدار عدّة �أنواع / م�ستويات من مفاتيح الغرف (.   

 - 9
�أ   - لتح�سين الخدمات المقدّمة لل�ضيوف، وتحقيق �أهداف الإدارة في ت�سهيل عملية �إنجاز هذه الوظائف والمهمات بكفاءة وفعالية.     
ل الكثير من الفنادق ا�ستخدام �أنظمة الإيقاظ المبكّر) ال�صباحي ( الم�ستقلّة، حيث يمكن لل�ضيف برمجة جهاز الهاتف في  ب- تف�ضّ
غرفته بنف�سه لإيقاظه في �أي وقت يريد، وذلك لعدم مخاطرة الإدارة في تحمّل الم�س�ؤوليّة القانونيّة الناتجة عن عدم �إيقاظ ال�ضيف 

في الوقت المنا�سب. 
جـ- تعّني بع�ض الفنادق موظفًا م�س�ؤولًا عن جهاز الت�سجيل ) الت�سكين ( والمغادرة الذاتيّة؛ لم�ساعدة  ال�ضيوف على ا�ستخدامها 

عند الحاجة.



الم�ستوى الثالث

 ا�ستراتيجيات التقويم
و�أدواته

ملحق
2
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )1-1(
المو�ضوع : �أهميّة ق�سم الا�ستعلامات 

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �أهميّة ق�سم الا�ستعلامات، وموقعه، وتبعيّته للدوائر الأمامية.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح �أهمية ق�سم الا�ستعلامات.1 و�ضّ
بّني �أهمية موقع ق�سم الا�ستعلامات في الفندق.2
حدّد خدمات ق�سم الا�ستعلامات  قبل  و�أثناء وبعد �إقامة ال�ضيوف في الفندق.3
ح تبعيّة ق�سم الا�ستعلامات للدوائر الأماميّة.4 و�ضّ
ا�ستخدم المعلومات ويوظّفها.5
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.7
احترم �آراء زملائه في ال�صف.8

ملحق ) 1- 2 (
المو�ضوع : �صفات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات .

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة.
�أداة التقويم : قائمة ر�صد .

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة بتعريفهم ال�صفات المعرفيّة وال�شخ�صيّة لموظفي ق�سم الا�ستعلامات.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح ال�صفات المعرفية لموظفي ق�سم الا�ستعلامات .1 و�ضّ
ح ال�صفات ال�شخ�صية لموظفي ق�سم الا�ستعلامات .2 و�ضّ
ميّز بين ال�صفات المعرفية وال�شخ�صية لموظفي ق�سم الا�ستعلامات.3
�أعطى �أمثلة عن المهارات ال�سلوكية.4
ح الن�شرات الإر�شادية.5 و�ضّ
تعامل مع القوانين والأنظمة والت�شريعات ب�شكل ايجابي.6
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.7
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.8
احترم �آراء زملائه في ال�صف.9
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )3-1(
المو�ضوع : وظائف ق�سم الا�ستعلامات

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة
�أداة التقويم : قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء مناق�شتهم لوظائف ق�سم الا�ستعلامات.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
بّني  وظائف ق�سم الا�ستعلامات.1
ح �أهمّ النماذج الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات.2 و�ضّ
قدّر �أهميّة ق�سم الا�ستعلامات. 3
�صنّف البريد الوارد �إلى الفندق.4

الا�ستعلامات 5 ق�سم  في  العاملين  مهمات  مناق�شة  عند  المجموعة  �أفراد  مع  توا�صل 
بطريقة �سليمة.

�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.7
احترم �آراء زملائه في المجموعة.8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )4-1(
المو�ضوع : خدمة الر�سائل والطرود البريدية

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء
�أداة التقويم: قائمة ر�صد 

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات التمرين العملي تقديم خدمة �إر�سال الر�سائل والطرود البريدية.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات المنا�سبة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
ت�أكّد من ا�سم ال�ضيف ورقم غرفته.3
خّري ال�ضيف بين ا�ستخدام البريد العادي �أو ال�سريع. 4
ح�صل على عنوان المر�سل والمر�سل �إليه من ال�ضيف.5
ات�صل بمكتب البريد المطلوب و�سلم مندوبه الر�سالة �أو الطرد.6
�أ�ضاف تكلفة خدمة �إر�سال الر�سالة �أو الطرد على ح�ساب ال�ضيف.7
�سلّم ال�ضيف ق�سيمة الار�سال مبينًا عليها تفا�صيل عملية الإر�سال.8
توا�صل مع �أفراد المجموعة عند تنفيذ التمرين.9

�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.10
نفّذ التمرين �ضمن الوقت المحدد ب�سرعة ودقة.11
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )1- 5(
المو�ضوع : نموذج الر�سالة 

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير .

الموقف التقويمي : تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة نموذج الر�سالة .

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

اممتاز �ضعيفجيدجيد جدًّ
نفّذ التمرين ب�شكل مت�سل�سل ح�سب خطوات تنفيذ التمرين.1
�سجّل تفا�صيل الر�سالة ح�سب م�صدرها.2

ال�ضيف خارج 3 ال�ضيف في حال تواجد  الر�سالة بجانب مفتاح غرفة  و�ضع 
الفندق. 

�أر�سل الر�سالة لل�ضيف ب�أ�سرع وقت ممكن في حال تواجد ال�ضيف في غرفته.4
راعىالدقة والوقت في �إنجاز التمرين.5
راعى �أمور ال�سلامة المهنية في تنفيذ التمرين. 6
�أبدى ا�ستعدادًا للتعاون مع زملائه.7



248

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )1   - 6 (
المو�ضوع : نموذج �إر�سال ر�سالة فاك�س.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير. 

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة نموذج �إر�سال ر�سالة فاك�س.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

اممتاز �ضعيفجيدجيد جدًّ
كتب ا�سم ) �شخ�ص، �شركة ...( المر�سل �إليها الفاك�س.1
�سجّل ا�سم المر�سل ورقم هاتفه.2

حدّد التاريخ وعدد ال�صفحات.3

كتب ن�ص الر�سالة بخط وا�ضح.4
�أر�سل الر�سالة بالفاك�س �إلى المر�سل �إليه.5

ت�أكيد 6 ق�سيمة  معها  مرفقًا  بالفاك�س،  �إر�سالها  بعد  ال�ضيف  �إلى  الر�سالة  �أعاد 
الإر�سال.

الح�ساب 7 على  و�أ�ضافها  الفاك�س  �إر�سال  خدمة  بقيمة  فرعية  فاتورة  حرّر 
الرئي�س لل�ضيف.

راعى الدقّة والوقت في �إنجاز التمرين.8
راعى �أمور ال�سلامة المهنيّة في تنفيذ التمرين. 9

�أبدى ا�ستعدادًا للتعاون مع زملائه.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق ) 7-1 (
المو�ضوع : ك�شف توزيع ال�صحف والمجلات 

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة ك�شف توزيع ال�صحف والمجلات .

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح�ّرض التجهيزات المنا�سبة وا�ستخدمها ب�شكل �صحيح.1
�سجّل اليوم والتاريخ.2
حدّد الغرف الم�شغولة.3
�صنّف الغرف الم�شغولة وحدّد ال�صحيفة المنا�سبة لكلّ �ضيف.4
دقّق المعلومات التي تّم ت�سجيلها على الك�شف.5
طبع نموذج ك�شف توزيع ال�صحف والمجلات.6
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.7
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين. 8

  ملحق )8-1(
المو�ضوع : خدمات حجز المطاعم 

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تقديم خدمة حجز المطاعم لل�ضيف  .

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
حدّد طلب ال�ضيف من حيث نوع المطعم، وموقعه، ونوع الخدمة المقدّمة فيه.1
ا�ستخدم دليل المطاعم الم�صنّفة.2
عر�ض �أكثر من خيار لل�ضيف ما لم يكن له خيار محدّد.3
ات�صل بالمطعم المطلوب وحجز طاولة لل�ضيف ح�سب عدد الأ�شخا�ص، والوقت المحدد.4
راعى ت�سويق المطاعم الموجودة في الفندق �أولًا.5
قدّم الخدمة بطريقة لائقة وراقية.6
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.7
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين .8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )9-1(
المو�ضوع : خدمات ا�ستئجار ال�سيارات ال�سياحيّة 

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تقديم خدمة ا�ستئجار ال�سيارات ال�سياحيّة  .

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
حدّد طلب ال�ضيف من حيث نوع ال�سيارة، وحجمها، ولونها، و�سنة ال�صنع.1

�أحد مكاتب 2 الأخرى لاختيار  المتاحة  الو�سائل  ال�صفراء�أو  ال�صفحات  دليل  ا�ستخدم 
ت�أجير ال�سيارات ال�سياحيّة.

قدّم �أكثر من خيار لل�ضيف في حال عدم توافر ال�سيارة المطلوبة.3

حدّد مكان توقيع العقد ووقته بين ال�ضيف ومندوب مكتب ت�أجير ال�سيارات ال�سياحيّة.4

قدّم الخدمة بطريقة لائقة وراقية.5
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.6
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين. 7
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )10-1(
المو�ضوع : ت�أكيد حجوزات ال�سفر

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ت�أكيد حجز تذكرة �سفر في الطائرة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
حدّد ا�سم الم�سافر كما هو مدوّن في تذكرة ال�سفر.1
حدّد تاريخ ال�سفر و�ساعته.2
ات�صل بق�سم الحجوزات التابع للخطوط الجويةّ. 3
�أكّد الحجز المطلوب.4
�سجّل رقم الت�أكيد.5
قدّم تذكرة ال�سفر لل�ضيف مع رقم ت�أكيد الحجز.6
قدّم الخدمة بطريقة لائقة وراقية.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين. 9

ملحق )11-1(
المو�ضوع : مهمات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات 

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة مهمّات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات .

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح  الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلامات في الفنادق الكبيرة.1 و�ضّ
و�صف مهمّات مدير ق�سم الا�ستعلامات.2
و�صف واجبات م�شرف وردية ق�سم الا�ستعلامات.3
و�صف مهمّات م�شرف حاملي )  الأمتعة ( الحقائب.4
قارن بين مهامات م�شرف الورديّة وم�شرف حاملي الحقائب.5
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.6
احترم �آراء زملائه في المجموعة.7
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )1- 12(
المو�ضوع : مهمات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير 

الموقف التقويمي : تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة مهمّات العاملين و�أعمالهم في ق�سم الا�ستعلامات .

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

اممتاز �ضعيفجيدجيد جدًّ
ح مهمّات حاملي ) الأمتعة ( الحقائب.1 و�ضّ
و�صف �أعمال  البواب في الفنادق الكبيرة.2

و�صف مهمة المنادين في الفنادق الكبيرة.3

قارن بين مهمّات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات.4

توا�صل مع �أفراد المجموعة عند مناق�شة مهمّات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات 5
بطريقة �سليمة.

�أبدى ا�ستعدادًا للتعاون مع زملائه.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.7
احترم �آراء زملائه في �أثناء مناق�شة الدر�س.8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )1- 13(
المو�ضوع : مهمات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير 

الموقف التقويمي : تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة مهمّات العاملين و�أعمالهم في ق�سم الا�ستعلامات .

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

اممتاز �ضعيفجيدجيد جدًّ
بّني مهمّات موظف الخدمة الخ�صو�صيّة.1
بّني مهمّات موظف الم�صعد.2
حدّد مهمّات موظف الا�صطفاف.3
ح مهمّات ال�سائقين. 4 و�ضّ
ح مهمّات موظف غرف �أمانات الملاب�س.5 و�ضّ

قارن بين مهمّات مندوبي الفندق والمرا�سلين الخارجيين .6

توا�صل مع �أفراد المجموعة عند مناق�شة مهمّات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات 7
بطريقة �سليمة.

�أبدى ا�ستعدادًا للتعاون مع زملائه.8
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.9

احترم �آراء زملائه في �أثناء مناق�شة الدر�س.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )14-1(
المو�ضوع : �سجل القادمين والمغادرين الخا�ص بحاملي الحقائب

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات التمرين العملي تعبئة �سجل القادمين والمغادرين الخا�ص بحاملي الحقائب.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
�سجّل اليوم والتاريخ. 2
�سجّل ا�سم حامل الحقائب.3
�سجّل ا�سم ال�ضيف ورقم غرفته.4
�سجّل �ساعة القدوم �أو �ساعة المغادرة.5
حدّد عدد حقائب ال�ضيف و�سجّلها على ال�سجل.6
�سجّل �أي ملحوظة ت�ستدعي الاهتمام.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )15-1(
المو�ضوع : نموذج تحديد موقع ال�ضيف

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات التمرين العملي تعبئة نموذج تحديد موقع ال�ضيف.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
�سجّل ا�سم ال�ضيف ورقم غرفته.2
�سجّل اليوم والتاريخ.3
حدّد  موقع ال�ضيف و�سجّله على النموذج. 4
حدّد �ساعة وجوده في الموقع.5
احتفظ بالنموذج في المكان المنا�سب.6
�سجّل �أي ملحوظة ت�ستدعي الاهتمام.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )1 - 16(
المو�ضوع : الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلامات .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير .

الموقف التقويمي : تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين �إكمال الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلامات.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

اممتاز �ضعيفجيدجيد جدًّ
جهّز الأدوات اللازمة لتنفيذ التمرين.1
ح�ّرض نماذج ومخططات تنظيميّة تفيد في تنفيذ التمرين.2
حدّد الوظائف الناق�صة في الهيكل التنظيمي.3
�سجّل الوظائف في المكان المحدّد باللغتين العربيّة والإنجليزيّة.4
�صمّم الهيكل التنظيمي لق�سم الا�ستعلامات با�ستخدام الحا�سوب.5
راعى الدقة في الإنجاز.6
راعى الوقت في �إعداد التمرين.7
راعى �أمور ال�سلامة المهنية في تنفيذ التمرين. 8
�أبدى ا�ستعدادًا للتعاون مع زملائه.9

طبع الهيكل التنظيمي وعر�ضه على الزملاء في ال�صف.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )17-1(
المو�ضوع : بطاقة حفظ �أمانات الأمتعة

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة بطاقة حفظ �أمانات الأمتعة.

م�ؤ�شرات الأداء الرقم
التقدير

4321
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.1
�سجّل ا�سم ال�ضيف ورقم غرفته.2
�سجّل تاريخ اليوم وتاريخ عودة ال�ضيف المتوقّع.3
�سلّم الجزء الخا�ص بال�ضيف من البطاقة.4
�سجّل المعلومات على ال�سجل الخا�ص بحفظ الأمتعة.5

�ص.6 حفظ الحقائب في المكان المخ�صّ
�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.7
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.8
احترم �آراء زملائه في المجموعة.9
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )18-1(
المو�ضوع : نموذج ت�صريح خروج الأمتعة

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات التمرين العملي تعبئة نموذج ت�صريح خروج الأمتعة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل ا�سم ال�ضيف ورقم غرفته.3
�سجّل �ساعة المغادرة.4
�سجّل عدد الحقائب. 5
و�ضع �إ�شارة على مدى حاجة الحقائب التي ت�ستدعي الانتباه.6
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.7
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.8
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.9
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
ق�سم الا�ستعلامات

ملحق )19-1(
المو�ضوع : اللوحات الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات .

�ستراتيجية التقويم : الملاحظة.
�أداة التقويم : قائمة ر�صد .

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة بتعريفهم �أهم اللوحات الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح �أنواع اللوحات الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات.1 و�ضّ
و�صف �أ�شكال اللوحات الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات وترتيبها.2
حدّد الغاية من ا�ستخدام هذه اللوحات.3
قارن بين �أ�شكال هذه اللوحات وطريقة ترتيبها.4
�أح�سن الإ�صغاء في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.5
�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة6
احترم �آراء زملائه في المجموعة.7
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )20-1(
المو�ضوع : لوحة الا�ستعلامات

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات التمرين العملي ا�ستخدام لوحة الا�سنعلامات.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�أح�ضر �شريحة الو�صول التي تت�ضمّن معلومات �إقامة ال�ضيف.3

لعائلة 4 الهجائي  الترتيب  ح�سب  الا�ستعلامات  لوحة  على  الو�صول  �شريحة  و�ضع 
ال�ضيف.

راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.5
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.6
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.7
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )21-1(
المو�ضوع : لوحة الإعلانات والمنا�سبات.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات التمرين العملي تجهيز ورقة الإعلان عن فعالية.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
حدّد موقع انعقاد الفعالية. 3
�سجّل عنوان ) ا�سم (  الفعالية.4
�سجّل تاريخ الفعالية ووقتها.5
�سجّل �أية معلومات مهمّة لل�ضيف والزائر.6
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.7
و�ضع الإعلان في المكان المنا�سب.8
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.9

راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.10
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.11
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ملحق )22-1(
المو�ضوع : المراجع والأدلّة الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة المراجع والأدلةّ الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
بّني �أنواع المراجع والأدلّة الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات.1
ح �أهميّة الخرائط والمن�شورات والكتيّبات ال�سياحيّة في العمل الفندقي.2 و�ضّ

تت�ضمنها هذه 3 التي  المعلومات  الم�ستخدمة من حيث طبيعة  الأدلة   قارن بين 
الأدلّة.

�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.4
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.5
احترم �آراء زملائه في المجموعة.6

ملحق )23-1(
المو�ضوع: ا�ستخدام الأدلة والخرائط.

�إ�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات التمرين العملي ا�ستخدام الأدلة والخرائط.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
فهم حاجة ال�ضيف. 3
حدّد العنوان المطلوب وكيفيّة الو�صول �إليه .4
ح لل�ضيف كيفيّة الو�صول �إلى العنوان المطلوب.5 و�ضّ
ت�أكّد �أنّ ال�ضيف قد فهم المعلومات ب�شكل �صحيح.6
قدّم لل�ضيف ن�سخة من الخريطة للا�ستعانة بها.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين. 8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )1-2(
المو�ضوع : مفهوم المحا�سبة و�أهميتّها في �أعمال الدوائر الأماميّة.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة.
�أداة التقويم : قائمة ر�صد .

الموقف التقويمي:  تقويم �أداء الطلبة بتعريفهم مفهوم المحا�سبة، ومراحل العمل المحا�سبي، و�أهميتها في �أعمال الدوائر الأمامية. 

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح مفهوم المحا�سبة.1 و�ضّ
ح مراحل العمل المحا�سبي في ق�سم الدوائر الأماميّة.2 و�ضّ
قارن بين الأعمال المحا�سبيّة في مراحل �إقامة ال�ضيف. 3
ح �أهمية المحا�سبة في �أعمال الدوائر الأماميّة.4 و�ضّ
�أح�سن الإ�صغاء في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.5
�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.6
احترم �آراء زملائه في المجموعة.7
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.8

ملحق )2-2(
المو�ضوع : علاقة �أمين ال�صندوق بالدوائر الأماميّة وق�سم المحا�سبة.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة.
�أداة التقويم : قائمة ر�صد .

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة بتعريفهم علاقة �أمين ال�صندوق بالدوائر الأماميّة وق�سم المحا�سبة، وتبعية �أمين ال�صندوق لإدارة الدوائر الأماميّة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
بّني علاقة �أمين ال�صندوق بالدوائر الأماميّة وق�سم المحا�سبة.1

التنظيمي  2 الهيكل  ح�سب  الأماميّة  الدوائر  لإدارة  ال�صندوق  �أمين  تبعيّة  ح  و�ضّ
لق�سم الدوائر الأماميّة.

�أدرك �أهميّة العلاقة بين �أمين ال�صندوق والدوائر الأماميّة. 3
�أدرك �أهميّة العلاقة بين �أمين ال�صندوق وق�سم المحا�سبة.4
�أح�سن الإ�صغاء في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.5
�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.6
احترم �آراء زملائه في المجموعة.7
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 3 (
المو�ضوع : تخطيط هيكل تنظيمي .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير 

ح فيه موقع �أمين ال�صندوق في ق�سم الدوائر  الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ت�صميم هيكل تنظيمي يو�ضّ
الأمامية.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

اممتاز �ضعيفجيدجيد جدًّ
جهّز الأدوات اللازمة لتنفيذ التمرين.1
ح�ّرض نماذج ومخططات تنظيميّة تفيد في تنفيذ التمرين.2

ا�ستخدم الورقة والقلم �أو برنامًجا �إليكترونيًّا لر�سم هيكل تنظيمي يبّني موقع 3
�أمين ال�صندوق وتبعيّته.

رتّب الوظائف ب�شكل �صحيح.4
ت�أكّد من �صحّة الم�سميات.5
راعى الدقّة في الإنجاز.6
راعى الوقت في �إعداد التمرين.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين. 8
�أبدى ا�ستعدادًا للتعاون مع زملائه.9

طبع الهيكل التنظيمي وعر�ضه على الزملاء في ال�صف.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )4-2(
المو�ضوع : واجبات �أمين �صندوق الدوائر الأماميّة وم�س�ؤولياته.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة.
�أداة التقويم : قائمة ر�صد .

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة بتعريفهم واجبات �أمين �صندوق الدوائر الأماميّة وم�س�ؤولياته، وتو�ضيح مفهوم العهدة النقديّة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح واجبات �أمين �صندوق الدوائر الأماميّة وم�س�ؤولياته.1 و�ضّ
ح �أهميّة العهدة النقديةّ التي بحوزة �أمين ال�صندوق.2 و�ضّ
ح �أهمّ الأعمال التي يقوم فيها �أمين �صندوق الدوائر الأماميّة. 3 و�ضّ
�أح�سن الإ�صغاء في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.4
�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.5
احترم �آراء زملائه في المجموعة.6
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.7

ملحق )2- 5(
المو�ضوع : �صفات �أمناء ال�صناديق

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة.
�أداة التقويم : قائمة ر�صد .

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة بتعريفهم ال�صفات المعرفيّة وال�شخ�صيّة لأمناء ال�صناديق.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح ال�صفات المعرفيّة لأمناء ال�صناديق .1 و�ضّ
ح ال�صفات ال�شخ�صيّة  لأمناء ال�صناديق .2 و�ضّ
ميّز بين ال�صفات المعرفيّة وال�شخ�صيّة  لأمناء ال�صناديق .3
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.4
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.5
احترم �آراء زملائه في ال�صف.6
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )6-2 (
المو�ضوع : �أنواع الح�سابات

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي

الموقف التقويمي : تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �أنواع الح�سابات وت�صنيفاتها و�أجزائها.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح �أنواع الح�سابات.1 و�ضّ
ح ت�صنيفات الح�سابات.2 و�ضّ
حدّد �أ�شكال الح�سابات و�أجزاءها.3
ميّز بين الطرف المدين والطرف الدائن.4
قارن بين �أنواع الح�سابات من حيث �أنواعها الرئي�سة وت�صنيفاتها.5
�أعطى �أمثلة عن كلّ نوع من �أنواع الح�سابات.6
اح�سن الإ�صغاء للآخرين.   7
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.8
احترم �آراء زملائه في المجموعة.9

ملحق )2- 7(
المو�ضوع : �أنواع الفواتير

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة.
�أداة التقويم : قائمة ر�صد .

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة بتعريفهم �أنواع الفواتير، وم�صطلحاتها، والمقارنة بينها، وكيفيّة التعامل معها.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح �أنواع الفواتير .1 و�ضّ
ح م�صطلحات الفواتير .2 و�ضّ
بّني كيفية التعامل مع الفواتير .3
قارن بين �أنواع الفواتير من حيث �أنواعها الرئي�سة. 4
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.5
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.6
احترم �آراء زملائه في ال�صف.7



267

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 8(
المو�ضوع : فاتورة ال�ضيف اليدوية .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة فاتورة ال�ضيف اليدويةّ.

م�ؤ�شرات الأداءالرقم
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل ا�سم ال�ضيف ورقم غرفته.3
كتب عدد الأ�شخا�ص ورقم �صندوق الأمانات )�إن وجد (.4
�سجّل التاريخ ) القدوم والمغادرة ( في المكان ال�صحيح.5
دوّن �سعر الغرفة وم�سحوبات ال�ضيف طيلة مدّة �إقامته.6
احت�سب بدل الخدمة وال�ضريبة الحكوميّة ب�شكل �صحيح و�سجّلهما في المكان المنا�سب.7
�سجّل �أي مدفوعات قام بها ال�ضيف.8

ا�ستخرج المجموع اليومي للفاتورة، و�سجّل الر�صيد، ونقله �إلى خانة الر�صيد ال�سابق 9
لليوم التالي.  

�أغلق الفاتورة وقدّمها لل�ضيف للمراجعة ودفع قيمتها.10
ختم الفاتورة بكلمة )دفعت(، و�سلّم ال�ضيف الن�سخة الرئي�سة منها.11
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.12
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.13
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.14
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.15
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 9 (
المو�ضوع : ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف) الجورنال(.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل البيانات ب�شكل �صحيح.3
جمع قيم الخدمات و�سجّلها ب�شكل �صحيح.4

المكان 5 في  و�سجّلهما  �صحيح  ب�شكل  الحكوميّة  وال�ضريبة  الخدمة  بدل  ح�سب 
المنا�سب.

ا�ستخرج المجموع العام والر�صيد و�سجّلهما ب�شكل �صحيح.6
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )10-2 (
المو�ضوع : الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم.1 و�ضّ
ح الغاية من ا�ستخدام �سند القب�ض .2 و�ضّ
ح الغاية من ا�ستخدام �سند الدفع .3 و�ضّ
ح الغاية من ا�ستخدام ق�سيمة الم�صروفات النثريّة ) النقديّة(.4 و�ضّ
ميّز محتويات الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم.5

قارن بين الق�سائم والنماذج من حيث عدد ن�سخها، والغاية من ا�ستخدامها.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.   7
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.8
احترم �آراء زملائه في المجموعة.9
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 11(
المو�ضوع : الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي : تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم.1 و�ضّ
ح الغاية من ا�ستخدام ق�سيمة تعديل الح�ساب .2 و�ضّ
ح  الغاية من ا�ستخدام ق�سيمة الخ�صم والم�سموحات .3 و�ضّ
ح  الغاية من ا�ستخدام ق�سيمة تحويل الح�ساب.4 و�ضّ
ميّز محتويات الق�سائم والنماذج الم�ستعملة في الق�سم.5
قارن بين الق�سائم والنماذج من حيث عدد ن�سخها، والغاية من ا�ستخدامها.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.   7
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.8
احترم �آراء زملائه في المجموعة.9
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 12(
المو�ضوع : �سند القب�ض .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة �سند القب�ض.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل ا�سم ال�ضيف.3
�سجّل المبلغ بالأرقام والحروف.4
دوّن تفا�صيل الدفعة .5
�سجّل التاريخ وا�سم �أمين ال�صندوق وتوقيعه.6
�أعطى ال�ضيف الن�سخة الأولى من �سند القب�ض.7

�إغلاقها 8 الفاتورة في حالة  �أو  المدفوع  المبلغ  القب�ض مع  �سند  الثانية من  الن�سخة  �أرفق 
ومغادرة ال�ضيف .

راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.9

راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.10
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.11
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.12
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 13(
المو�ضوع : �سند الدفع .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة �سند الدفع.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل تاريخ عملية الدفع.3
دوّن المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف.4
�سجّل ا�سم ال�ضيف ورقم غرفته.5
دوّن �سبب عملية الدفع.6
ح�صل على توقيع ال�ضيف على �سند الدفع.7
�سجّل ا�سم �أمين ال�صندوق وح�صل على توقيعه.8
ح�صل على توقيع المديرين المعنيين.9

راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.10
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.11
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.12
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.13
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 14(
المو�ضوع : ق�سيمة الم�صروفات النثرية.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة ق�سيمة الم�صروفات النثريةّ.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل المبلغ المدفوع.3
دوّن ا�سم ال�شخ�ص الذي طلب �صرف المبلغ.4
دوّن ا�سم ال�شخ�ص الذي اعتمد عملية ال�صرف.5
�سجّل التاريخ وتفا�صيل عملية دفع المبلغ.6
�سجّل ا�سم ال�شخ�ص الذي ا�ستلم المبلغ وقام بعملية ال�شراء.7
دوّن ا�سم �أمين ال�صندوق وتوقيعه.8

�ص لذلك.9 دوّن المجموع في المكان المخ�صّ

راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.10
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.11
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.12
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.13
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 15 (
المو�ضوع : �سجل الم�صروفات النثريّة.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة �سجل الم�صروفات النثريةّ.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل التاريخ على ال�سجل ) الفترة من:                �إلى:                       (.3
�سجّل رقم العملية وتاريخها.4
�سجّل رقم ق�سيمة الم�صروفات النثريّة وتفا�صيلها.5
�سجّل الدفعات التي ا�ستلمها من ق�سم المحا�سبة.6
�سجّل قيمة كلّ ق�سيمة في خانة الم�سحوبات.7
عدّل الر�صيد بعد ت�سجيل كلّ ق�سيمة.8
�سجّل ا�سم ال�شخ�ص الذي طلب عملية ال�شراء وا�سم المدير الذي اعتمدها.9

�سجّل المجاميع في �أ�سفل ال�سجل.10
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.11
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.12
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.13
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.14
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 16(
المو�ضوع : ق�سيمة تحويل الح�ساب.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة ق�سيمة تحويل الح�ساب .

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل اليوم والتاريخ.3
�سجّل ا�سم غرفة ال�ضيف ورقمها الذي طلب تحويل الح�ساب �إلى فاتورته.4
�سجّل ا�سم غرفة ال�ضيف ورقمها الذي طلب تحويل الح�ساب من فاتورته.5
�سجّل قيمة المبلغ المراد تحويله.6
دوّن �سبب تحويل الح�ساب.7
ح�صل على التواقيع اللازمة قبل �إجراء عملية التحويل .8

�سجّل ا�سم �أمين ال�صندوق.9

�سجّل ا�سم ال�شخ�ص الذي اعتمد عملية التحويل.10
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.11
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.12
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.13
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.14
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2   - 17(
المو�ضوع : �أنواع الإقامة في الفنادق.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير .

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �أنواع الإقامة في الفنادق وما ت�شمله من خدمات، والتعرّف �إلى الرموز والم�صطلحات 
العالميّة التي تدلّ عليها.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

اممتاز �ضعيفجيدجيد جدًّ
ح �أنواع الإقامة الرئي�سة.1 و�ضّ
ح �أنواع الإقامة الإ�ضافيّة.2 و�ضّ
ميّز بين �أنواع الإقامة في الفنادق.3
فهم الم�صطلحات والرموز العالمية التي تدلّ على �أنواع الإقامة في الفنادق.4
توا�صل مع �أفراد المجموعة عند مناق�شة �أنواع الإقامة في الفنادق.5
�أبدى ا�ستعدادًا للتعاون مع زملائه.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.7
احترم �آراء زملائه في �أثناء مناق�شة الدر�س.8

ملحق )2   - 18(
المو�ضوع : اتفاقيات الأ�سعار مع ال�شركات ووكالات ال�سفر.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير 

الموقف التقويمي : تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة اتفاقيات الأ�سعار مع ال�شركات ووكالات ال�سفر.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

اممتاز �ضعيفجيدجيد جدًّ
بّني �شروط الاتفاقيات التي تعقد بين الفنادق وال�شركات ووكالات ال�سفر.1
فهم م�صطلحات الأ�سعار ورموزها، و�أنواع الإقامة التي ت�ضمّنتها الاتفاقيات.2
ح �أهميّة الق�سيمة ال�سياحيّة بالن�سبة للفندق ووكالات ال�سفر.3 و�ضّ

ال�شركات 4 مع  الأ�سعار  اتفاقيات  مناق�شة  عند  المجموعة  �أفراد  مع  توا�صل 
ووكالات ال�سفر.

�أبدى ا�ستعدادًا للتعاون مع زملائه.5
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.6
احترم �آراء زملائه في �أثناء مناق�شة الدر�س.7
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 19(
المو�ضوع : الق�سيمة ال�سياحية.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة الق�سيمة ال�سياحيّة .

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل تاريخ �إعداد الق�سيمة.3
دوّن ا�سم الفندق الموجهة �إليه الق�سيمة.4
�سجّل ا�سم )ال�ضيف/ المجموعة(.5
�سجّل تفا�صيل الحجز.6
وقّع الق�سيمة وختمها بالخاتم الر�سمي.7
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.8

راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.9

راعى الدقة والوقت في تنفيذ التمرين.10
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.11
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )20-2 (
المو�ضوع : �أنواع العملات

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي

الموقف التقويمي : تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �أنواع العملات ورموزها.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح �أنواع العملات العالمية.1 و�ضّ
ميّز بين رموز العملات العربية والأجنبية .2
بّني كيفية التعامل بالعملات العالمية .3
بّني �إجراءات تبديل العملة.4
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.   5
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.6
احترم �آراء زملائه في المجموعة.7
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 21(
المو�ضوع : نموذج تبديل العملة .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة نموذج تبديل العملة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل التاريخ وا�سم ال�ضيف ورقم غرفته.3
دوّن المبلغ المطلوب تبديله.4
�سجّل نوع العملة و�سعر ال�صرف.5
ح�سب المبلغ بالعملة المحلية و�سجله.6
�سجّل �أية ملحوظات ) �إن وجدت (. 7
طلب توقيع ال�ضيف على النموذج.8

كتب ا�سم �أمين ال�صندوق وتوقيعه.9

راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.10
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.11
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.12
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.13
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2- 22(
المو�ضوع : الأجهزة المحا�سبية.
�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .

�أداة التقويم : �سلم تقدير 
الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة ا�ستخدامات الأجهزة المحا�سبيّة التي ي�ستخدمها محا�سب الدوائر الأماميّة.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

اممتاز �ضعيفجيدجيد جدًّ
ح الأجهزة المحا�سبية التي ي�ستخدمها محا�سب الدوائر الأمامية.1 و�ضّ
ح ا�ستخدامات جهاز الحا�سوب.2 و�ضّ
ح ا�ستخدامات الآلة الحا�سبة.3 و�ضّ
ح �آلية عمل �أداة بطاقات الائتمان اليدويّة.4 و�ضّ
ح �آلية عمل جهاز بطاقات الائتمان الإلكتروني.5 و�ضّ
توا�صل مع �أفراد المجموعة عند مناق�شة الأجهزة المحا�سبيّة.6
�أبدى ا�ستعدادًا للتعاون مع زملائه.7
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.8
احترم �آراء زملائه في �أثناء مناق�شة الدر�س.9

ملحق )2 - 23(
المو�ضوع : طرق الرقابة الداخلية

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة طرق الرقابة الداخلية.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
بّني �أهداف مراقبة الح�سابات الداخلية.1
ح مهامات تحقيق �أهداف الرقابة الداخليّة .2 و�ضّ
بّني كيفية التعامل مع �أ�صحاب الح�سابات ) الأر�صدة ( المرتفعة .3
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.   4
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.5
احترم �آراء زملائه في المجموعة.6
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق )2 - 24(
المو�ضوع : تقرير الأر�صدة المرتفعة .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة تقريرالأر�صدة المرتفعة. 

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل اليوم والتاريخ.3
دوّن �أ�سماء ال�ضيوف و�أرقام غرفهم وجن�سياتهم.4
�سجّل �أر�صدة ال�ضيوف المرتفعة.5
�سجّل �أي ملحوظات تتعلّق بح�سابات ال�ضيوف.6
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8

راعى الدّقة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأماميّة

ملحق  )2 - 25(
المو�ضوع : تقرير النقد اليومي .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة التقرير اليومي.

م�ؤ�شرات الأداءالرقم
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل اليوم والتاريخ.3
�سجّل ا�سم الق�سم وبداية الورديّة ونهايتها.4
�سجّل تفا�صيل المقبو�ضات النقديّة كلّها.5
6. ) Paid Outs( سجّل تفا�صيل المدفوعات النقدّية�
جمع �أعمدة المقبو�ضات والمدفوعات النقدّية عموديًّا. 7
طرح مجموع المدفوعات النقدّية من مجموع المقبو�ضات.8
�سجّل الناتج في خانة الر�صيد.9

راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.10
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.11
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.12
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.13
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م3(

الم�ستوى الرابع

 �إ�ستراتيجيات التقويم
و�أدواته

ملحق
2
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )1-1(
المو�ضوع : �إجراءات المغادرة وت�سوية ح�سابات ال�ضيوف.                                  

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �إجراءات المغادرة وت�سوية ح�سابات ال�ضيوف.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
بّني مفهوم ت�سوية الح�ساب.1

بّني مفهوم التدريب المتقاطع �أو المتنقل.2
ح مدى فاعلية نظام المحا�سبة الم�ستخدم في الدوائر الأمامية.  3 و�ضّ
ح �إجراءات عملية المغادرة .4 و�ضّ
�أدرك �أهمية ا�ستبانة مدى ر�ضا ال�ضيف.5
ا�ستخدم المعلومات ويوظفها.6
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.7
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.8
احترم �آراء زملائه في ال�صف.9
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق ) 1- 2 (
المو�ضوع : طرائق الدفع وت�سديد الح�ساب.

 �إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة.
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي .

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء مناق�شة طرائق الدفع النقدي، وتحديد مزايا ال�شيكات ال�سياحيّة، وتتبّع �إجراءات ت�سديد الح�ساب 
بطرائق الدفع النقدي.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح طرائق الدفع وت�سديد الح�ساب.1 و�ضّ
�صنّف طرائق الدفع النقدي.2

ح مزايا ال�شيكات ال�سياحيّة. و�ضّ
حدّد �إجراءات الدفع النقدي ) العملة المحليّة �أو الأجنبيّة، �أو ال�شيكات ال�سياحيّة (.4
توا�صل مع �أفراد المجموعة عند مناق�شة طرائق الدفع النقدي بطريقة �سليمة.5
�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.7
احترم �آراء زملائه في المجموعة.8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

ملحق )3-1(
المو�ضوع : طرائق الدفع وت�سديد الح�ساب.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي

البطاقات، و�إجراءات تحويل الح�ساب،  الدفع، وت�سديد الح�ساب بو�ساطة  �أثناء مناق�شتهم طرائق  الطلبة في  �أداء  التقويمي: تقويم  الموقف 
وطريقة الدفع الم�شتركة.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
بّني طرائق الدفع وت�سديد الح�ساب.1
بّني �أنواع بطاقات الدفع الم�ستخدمة في الفنادق.2
ميّز بين بطاقات الائتمان وبطاقات ال�سحب ) الخ�صم(.3
ح �إجراءات تحويل ح�ساب ال�ضيف.4 و�ضّ
ح الغاية من ر�سالة التغطية.5 و�ضّ
فهم طريقة الدفع الم�شتركة.6
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.7
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.8
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.9

احترم �آراء زملائه في ال�صف.10

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )1 - 4(
المو�ضوع : �سند القب�ض .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة �سند القب�ض. 

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�سجّل ا�سم ال�ضيف.3
�سجّل المبلغ بالأرقام والحروف.4
دوّن تفا�صيل الدفعة .5
�سجّل التاريخ وا�سم �أمين ال�صندوق وتوقيعه.6
�أعطى ال�ضيف الن�سخة الأولى من �سند القب�ض.7
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.8

راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.9

راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.10
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.11
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )1 - 5 (
المو�ضوع : نموذج تبديل العملة .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة نموذج تبديل العملة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1

ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
�أخبر ال�ضيف ب�سعر ال�صرف المعلن في الفندق.3
ا�ستلم المبلغ المطلوب ت�صريفه وت�أكّد من قيمته.4
�سجّل التاريخ وا�سم ال�ضيف ورقم غرفته.5
دوّن المبلغ المطلوب تبديله.6
�سجّل نوع العملة و�سعر ال�صرف.7
ح�سب المبلغ بالعملة المحليّة و�سجله.8
�سجّل �أية ملحوظات ) �إن وجدت (. 9

طلب توقيع ال�ضيف على النموذج.10
كتب ا�سم امين ال�صندوق وتوقيعه.11
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.12
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.13
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.14
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.15
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )6-1(
المو�ضوع: كتاب التغطية.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين �إعداد كتاب التغطيّة.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2

دوّن تاريخ اليوم.
كتب ا�سم الجهة المعنيّة بكتاب التغطية.4
كتب ا�سم ال�ضيف.5
�سجّل تاريخ القدوم والمغادرة.6
دوّن نوع الغرفة المطلوبة.7
�سجّل ال�سعر المتفق عليه.8
ح نوع الإقامة.9 و�ضّ

كتب ا�سم معدّ كتاب التغطية وتوقيعه.10
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.11
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.12
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.13
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.14
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق ) 7-1 (
المو�ضوع : التدقيق الليلي في ق�سم الدوائر الأماميّة

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة مفهوم عملية التدقيق الليلي، وتحديد وظائفه ونتائجه.

م�ؤ�شرات الأداءالرقم
التقدير

لانعم
ح مفهوم عملية التدقيق الليلي.1 و�ضّ

بّني وظائف عملية التدقيق الليلي.2
ح نتائج عملية التدقيق الليلي.3 و�ضّ
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.4
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.5
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.6
احترم �آراء زملائه في ال�صف.7
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )8-1(
المو�ضوع : مهمّات المدقق الليلي.

�إ�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء  �شرح مهمّات المدقق الليلي.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح مهمّات المدقق الليلي.1 و�ضّ
بّني الإجراءات المتبعة في �أثناء عملية التدقيق الليلي.2
تعرّف تقرير حالة الغرف.3
ميّز بين حالات الغرف.4
ح تقرير الاختلاف في حالة الغرف.5 و�ضّ
ح دور المدقّق الليلي في حال وجود اختلاف في حالات الغرف.6 و�ضّ
بّني الاحتمالات التي تترتّب على عدم وجود �أو عدم �إغلاق فاتورة ال�ضيف.7
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.8
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.9

�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.10
احترم �آراء زملائه في ال�صف.11



292

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

ملحق )9-1(
المو�ضوع : مهمّات المدقق الليلي.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء  �شرح مهمّات المدقّق الليلي.

م�ؤ�شرات الأداء الرقم
التقدير

4321
بّني مهمّات المدقّق الليلي.1
ح ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيّة.2 و�ضّ
ح ملخّ�ص مبيعات مطاعم الفندق.3 و�ضّ
بّني كيفية التحقق من �أ�سعار الغرف.4
ح �أهميّة الموازنة بين ك�شوفات ح�سابات الأق�سام جميعها.5 و�ضّ
ح  �إجراءات المدقّق الليلي في حال وجود حجوزات م�ؤكدة لم ي�صل طالبوها.6 و�ضّ
تعرّف الأ�سعار الإ�ضافيّة الأخرى.7
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.8
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.9

�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.10
احترم �آراء زملائه في ال�صف.11

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات



293

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )10-1(
المو�ضوع : مهمّات المدقق الليلي.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي. 

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء  �شرح مهمّات المدقق الليلي.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
تعرّف مهمّات المدقق الليلي.1
تعرّف ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف. 2
تحقّق من ك�شوف الإيداعات النقديّة.3
تعرّف التقارير اليوميّة التي يعدّها المدقّق الليلي.4
بّني طرق حفظ المعلومات.5
ح كيفيّة توزيع التقارير اليوميّة على المديرين المعنيين.6 و�ضّ
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.7
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.8
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.9

احترم �آراء زملائه في ال�صف.10



294

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

ملحق ) 11-1(
المو�ضوع: ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيّة.
�إ�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.

�أداة التقويم : قائمة ر�صد .
الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة ك�شف ح�ساب المكالمات الهاتفيّة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم

1

نفّذ التمرين ب�شكل مت�سل�سل ح�سب خطوات تنفيذ التمرين كما ي�أتي:
- ح�ّرض التجهيزات اللازمة لتنفيذ التمرين.

- �سجّل رقم غرفة ال�ضيف، وا�سمه، وتاريخ اليوم، وا�سم الدولة، ورقم الهاتف.
- �سجّل مدة المكالمة بالدقائق.

- �سجّل قيمة المكالمة وبدل الخدمة وال�ضريبة.
- �سجّل قيمة المكالمة في خانة المجموع الكلّي.

�إذا كانت  �إذا تّم دفعها نقدًا، �أو في خانة الدين  - �سجّل قيمة المكالمة في خانة النقد 
على الح�ساب.

- جمع الأعمدة في الك�شف، وت�أكّد من مطابقتها. 

راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.2
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.3
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.4
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.5

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات



295

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )1- 12(
المو�ضوع : ملخّ�ص مبيعات المطعم.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي.

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة ملخّ�ص مبيعات المطعم.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.1
�سجّل تاريخ اليوم.2

�سجّل وقت الورديةّ.
كتب ا�سم �أمين ال�صندوق.4
حدّد الوجبة والق�سم.5
�سجّل رقم النادل ) ال�سفرجي (.6
�سجّل رقم الفاتورة ورقم الطاولة.7
حدّد عدد الأ�شخا�ص.8
ح�سب قيمة الطعام ثمّ �سجّلها.9

ح�سب قيمة ال�شراب ثمّ �سجّلها.10
ح�سب قيمة الخدمة وال�ضريبة .11
ح�سب قيمة الفاتورة �شاملة الخدمة وال�ضريبة، ثمّ �سجّلها.12
�سجّل طريقة الدفع.13
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.14
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.15
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.16
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.17



296

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

ملحق )1- 13(
المو�ضوع : �إغلاق ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف ) الجورنال ( .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين �إغلاق ال�سجل اليومي لح�سابات ال�ضيوف ) الجورنال ( .

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1

ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
دوّن ا�سم اليوم والتاريخ.3
�سجّل �أرقام الغرف ت�صاعديًّا.4
�صة.5 كتب �أ�سماء ال�ضيوف في الخانات المخ�صّ
�سجّل �سعر الغرفة.6
�صة.7 جمع قيم ) �أثمان ( الخدمات ثمّ �سجّلها في الخانات المخ�صّ
ح�سب قيمة كلّ من: الخدمة، وال�ضريبة الحكوميّة ، ثمّ �سجّلها على نحو �صحيح.8
�صة. 9 ا�ستخرج المجموع اليومي الجزئي ثمّ �سجّله في الخانة المخ�صّ

ا�ستخرج المجموع اليومي و�سجّله على نحو �صحيح.10
�سجّل الر�صيد ال�سابق لح�سابات ال�ضيوف ثمّ ا�ستخرج المجموع العام.11
�سجّل ناتج الح�سابات في خانة الر�صيد.12
ت�أكّد من مطابقة مجاميع الأعمدة بدقة.13
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.14
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.15
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.16
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.17

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )14-1(
المو�ضوع: تقارير ق�سم الدوائر الأماميّة و�إح�صائيات الغرف .

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة تقارير ق�سم الدوائر الأماميّة و�إح�صائيات الغرف .

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح   تقاريرق�سم الدوائر الأماميّة.1 و�ضّ

2

ح �أهميّة التقارير والن�سب المئويةّ في  ق�سم الدوائر الأماميّة: و�ضّ
- تقرير المدير / الإدارة.

- تقرير ن�سبة الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة في ال�سوق.
- تقرير �أ�سعار الغرف.

ح مدى ا�ستفادة الأق�سام المختلفة من تقرير �أ�سعار الغرف.3 و�ضّ
قارن بين �أهم التقارير الإح�صائية التي ي�ستخرجها المدقق الليلي.4
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.5

�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.6

�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.7
احترم �آراء زملائه في ال�صف.8



298

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )15-1(
المو�ضوع: تقارير ق�سم الدوائر الأمامية و�إح�صائيات الغرف .

 �إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة تقارير ق�سم الدوائر الأمامية و�إح�صائيات الغرف.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح   تقارير ق�سم الدوائر الأماميّة.1 و�ضّ

2

ح �أهميّة التقارير والن�سب المئويةّ في  ق�سم الدوائر الأماميّة: و�ضّ
- تقرير الأر�صدة المرتفعة.

-  تقرير الجن�سيّات.
- تقرير مبيعات الطعام وال�شراب.

-تقرير المبيعات اليوميّة.

ا�ستخرج معدّل �إنفاق ال�ضيف.3
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.4
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.5
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.6
احترم �آراء زملائه في ال�صف.7
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )1 - 16(
المو�ضوع : تقارير ق�سم الدوائر الأماميّة و�إح�صائيات الغرف .

�إ�ستراتيجية التقويم : المعتمد على الأداء
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تعبئة تقرير �أ�سعار الغرف.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1

2

نفّذ التمرين ب�شكل مت�سل�سل ح�سب خطوات تنفيذ التمرين كما ي�أتي:
- ح�ّرض التجهيزات اللازمة لتنفيذ التمرين.

-  �سجّل عدد الأ�شخا�ص �إزاء خانة الغرف الم�شغولة.
- دوّن �سعر الغرف.

- دوّن ملحوظات �إزاء خانة كلّ غرفة من غرف ال�ضيافة وغرف الا�ستخدام الداخلي.
-ح�سب مجموع الغرف الم�شغولة.

-  ح�سب مجموع �إيرادات الغرف. 
�إيرادات  ومجموع  الأ�شخا�ص،  عدد  ومجموع  الم�شغولة،  الغرف  مجموع  �سجلّ    -

الغرف في ملخّ�ص التقرير. 

راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.3
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.4
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.5
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.6



300

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )17-1(
المو�ضوع: تقارير ق�سم الدوائر الأماميّة و�إح�صائيات الغرف .

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين تعبئة تقرير الأر�صدة المرتفعة.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
دوّن ا�سم اليوم والتاريخ.3
�سجّل ا�سم ال�ضيف ورقم غرفته.4
كتب جن�سيّة ال�ضيف.5
�سجّل الر�صيد �إزاء خانة كلّ �ضيف.6
دوّن الملحوظات في خانة الملحوظات- �إن وجدت.7
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.8
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.9

راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.10
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.11



301

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )18-1(
المو�ضوع : �إح�صائيات الغرف .

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �إح�صائيات الغرف، والجهات التي تعنى بها، والن�سب المئويّة التي ت�ستخرج يوميًّا.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح  �إح�صائيات الغرف.1 و�ضّ
حدّد الجهات التي تعنى بالإح�صائيات الفندقيّة.2

3

بّني الن�سب المئويةّ الآتية:
- ن�سبة الإ�شغال، والقاعدة الخا�صة بذلك.

- ن�سبة الإ�شغال المزدوج بقاعدتيها.
- معدّل عدد الأ�شخا�ص في الغرفة الم�شغولة، والقاعدة الخا�صة بذلك.

والقاعدة  المتاحة،  الغرف  عدد  ح�سب  الغرفة  �سعر  ومعدّل  الغرفة،  �سعر  معدّل   -
الخا�صة بذلك.

ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.4
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.5
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.6
احترم �آراء زملائه في ال�صف.7



302

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )19-1(
المو�ضوع : �إح�صائيات الغرف .

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �إح�صائيات الغرف والن�سب المئويّة التي ت�ستخرج يوميًّا.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح  �إح�صائيات الغرف.1 و�ضّ

2

بّني الن�سب المئويةّ الآتية:
- معدّل �سعر الغرفة لل�ضيف الواحد، والقاعدة الخا�صة بذلك.

- ن�سبة عدد الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها، والقاعدة الخا�صة بذلك.
- ن�سبة القادمين من غير حجز م�سبق، والقاعدة الخا�صة بذلك.

- ن�سبة الغرف التي مدّدت مدّة الإقامة فيها، والقاعدة الخا�صة بذلك.
- ن�سبة الغرف التي غادرها ال�ضيوف مبكّرًا، والقاعدة الخا�صة بذلك.

- عدد الغرف المتاحة، والمعادلة الخا�صة بذلك.

ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.3
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.4
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.5
احترم �آراء زملائه في ال�صف.6



303

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )20-1(
المو�ضوع : �إح�صائيات الغرف

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين �إعداد تقرير ن�سبة الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة في ال�سوق.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
دوّن ا�سم اليوم والتاريخ.3
كتب �أ�سماء الفنادق  المتناف�سة.4
حدّد عدد الغرف المتاحة في كلّ فندق.5
حدّد عدد الغرف ) الليالي ( الم�شغولة في كلّ فندق.6
ا�ستخرج الن�سبة المئويّة للإ�شغال في كلّ فندق.7
�صة.8 جمع عدد الغرف المتوافرة في ال�سوق ثمّ دوّنه في الخانة المخ�صّ
�صة.9 جمع عدد الغرف ) الليالي ( الم�شغولة في ال�سوق ثمّ دوّنه في الخانة المخ�صّ

ا�ستخرج ن�سبة الح�صة الفعليّة والت�سويقيّة لكلّ فندق.10
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.11
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.12
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.13
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.14
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )21-1(
المو�ضوع : �إح�صائيات الغرف 

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ا�ستخراج ن�سبة الإ�شغال اليومي للغرف.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
كتب قاعدة ن�سبة الإ�شغال.3

طرح عدد الغرف المعطّلة والغرف الم�ستخدمة من قبل الإدارة من مجموع غرف 4
الفندق.

ا�ستخرج عدد الغرف المتاحة.5
طبّق قاعدة ن�سبة الإ�شغال لإيجاد الن�سبة المئويةّ لإ�شغال الغرف.6
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

ملحق )22-1(
المو�ضوع : �إح�صائيات الغرف.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ا�ستخراج معدّل �سعر الغرفة.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
كتب قاعدة معدّل �سعر الغرفة.3
ح�سب مجموع �إيرادات الغرف الم�ؤجّرة.4
ق�سّم مجموع �إيرادات الغرف الم�ؤجّرة على عدد الم�ؤجّر منها.5
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.6
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.7
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.8
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.9
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

ملحق )23-1(
المو�ضوع: �إح�صائيات الغرف.

�إ�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ا�ستخراج ن�سبة الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
كتب قاعدة ن�سبة الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها.3
ح�سب عدد الغرف التي لم ي�صل طالبوها.4
ح�سب عدد الحجوزات في ذلك اليوم.5
طبّق قاعدة ن�سبة الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها لإيجاد ن�سبتها المئويةّ.6
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات

ملحق )1-2(
المو�ضوع: الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأمامية ووظائفها.

�إ�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
�أداة التقويم : قائمة ر�صد .

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء مناق�شتهم ب�أهميّة الأجهزة الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة ومعايير �شرائها.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
بّني الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.1
ح �أهميّة الأجهزة الم�ستخدمة في العمل الفندقي. 2 و�ضّ
حدّد معايير �شراء الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة. 3
بّني مكوّنات جهاز الحا�سوب الماديّة واللّينة.4

بّني �آلية عمل قارىء المكالمات الهاتفيّة.5

�أح�سن الإ�صغاء في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.6
�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة7
احترم �آراء زملائه في المجموعة.8
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.9



308

ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات

ملحق )2-2(
المو�ضوع: الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة ووظائفها.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة.
�أداة التقويم : قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء مناق�شتهم بالأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة، والمقارنة بينها من حيث 
�آلية العمل. 

م�ؤ�شرات الأداءالرقم
التقدير

لانعم
بّني الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.1

قارن بين الأجهزة الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.2
بّني �آلية عمل الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة.3
�أح�سن الإ�صغاء في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.4
�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.5
احترم �آراء زملائه في المجموعة.6
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.7

ملحق )2 - 3 (
المو�ضوع: الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة ووظائفها.

�إ�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطلبة في �أثناء مناق�شتهم دور جهاز الحا�سوب في تقديم الخدمات الفندقيّة.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح دور جهاز الحا�سوب في تقديم الخدمات الفندقيّة.1 و�ضّ
بّني البرمجيات الم�ستخدمة في التطبيقات الفندقية.2
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.3
�أح�سن الإ�صغاء في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.4
�شارك �أفراد المجموعة بطريقة فاعلة.5
�أحترم �آراء زملائه في المجموعة.6
�أبدى تفاعلًا  وتعاونًا في �أثناء ال�شرح والمناق�شة.7
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات

ملحق )4-2(
المو�ضوع: الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأمامية ووظائفها.

�إ�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ا�ستخدام جهاز الحا�سوب ا�ستخدامًا �صحيحًا.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
عرف المهمة المطلوب �أدا�ؤها.3
ا�ستخدم البرنامج المنا�سب.4
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.5
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.6
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.7
حفظ العملية المطلوبة.8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات

ملحق )2- 5(
المو�ضوع : الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة ووظائفها.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ا�ستخدام جهاز الهاتف ا�ستخدامًا �صحيحًا. 

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1

ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
عرف المهمة المطلوب �أدا�ؤها.3
قام بالرد خلال وقت محدّد ) ح�سب معايير الفندق (.4
�ألقى التحيّة على ال�شخ�ص المت�صل ح�سب التوقيت، وذكر ا�سم الفندق �أو الق�سم.5
ا�ستخدم لغة وا�ضحة وب�سيطة.6
حوّل المت�صل �إلى الجهة التي طلبها.7
عر�ض على المت�صل ترك ر�سالة ) في حال عدم وجود ال�شخ�ص المت�صل فيه(.8
�أنهى المكالمة على نحو �صحيح.9

راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.10
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.11
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.12
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات

ملحق )2- 6(
المو�ضوع : الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة ووظائفها.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ا�ستخدام جهاز النا�سوخ ا�ستخدامًا �صحيحًا.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
عرف المهمة المطلوب �أدا�ؤها.3
و�ضع الورقة في جهاز النا�سوخ ب�شكل �صحيح.4

طلب رقم الجهاز الم�ستقبل.5

�ضغط على مفتاح بدء الإر�سال.6
انتظر و�صول الر�سالة �إلى الجهاز الم�ستقبل.7
ا�ستخرج ) ح�صل ( على ر�سالة ت�أكيد الإر�سال.8
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.9

راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.10
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.11
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات

ملحق )2 - 7 (
المو�ضوع: الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة ووظائفها.

�إ�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ا�ستخدام �آلة الت�صوير ا�ستخدامًا �صحيحًا.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
عرف المهمة المطلوب �أدا�ؤها.3
4.)Power( شغّل �آلة الت�صوير بال�ضغط على مفتاح�
و�ضع كميّة كافية من ورق الت�صوير في الدرج الخا�ص به.5
�ص .6 و�ضع الورقة المراد ت�صويرها في المكان المخ�صّ
حدّد عدد الن�سخ ودرجة اللون المطلوبة.7
�ضغط على مفتاح البدء ) Start( لبدء الت�صوير.8
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.9

راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.10
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.11
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات

ملحق )8-2(
المو�ضوع : الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة ووظائفها.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي.

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ا�ستخدام جهاز الطابعة المرفق بجهاز الحا�سوب ا�ستخدامًا �صحيحًا.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
عرف المهمة المطلوب �أدا�ؤها.3
اختار برنامج الطباعة المطلوب.4
حدّد البيانات ) الملف ( المطلوب طباعتها.5
حدّد عدد الن�سخ المطلوب طباعتها.6
نقر ) �ضغط ( �أيقونة ) طباعة Print (في جهازالحا�سوب.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

ملحق ) 2- 9 (
المو�ضوع: الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة ووظائفها.

�إ�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ا�ستخدام جهاز الما�سح ال�ضوئي ا�ستخدامًا �صحيحًا.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1

ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
عرف المهمة المطلوب �أدا�ؤها.3
و�ضع الورقة المراد م�سحهاعلى الما�سح ال�ضوئي ب�شكل �صحيح.4
فعّل برنامج ت�شغيل جهاز الما�سح ال�ضوئي.5
�ضغط على مفتاح بدء عملية الم�سح.6
ت�أكّد من و�ضوح ال�صورة.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10
حفظ عملية م�سح الورقة في الملف المحدّد.11

الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثانية
الأجهزة والمعدات

ملحق )2 - 10(
المو�ضوع: الأجهزة والمعدات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة ووظائفها.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم: �سلم تقديرعددي.

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تمرين ا�ستخدام جهاز قارىء بطاقات الائتمان ا�ستخدامًا �صحيحًا.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
عرف المهمة المطلوب �أدا�ؤها.3
رحّب بال�ضيف ب�شكل منا�سب.4
ت�أكّد من قيمة الفاتورة وعر�ضها على ال�ضيف لتدقيقها ومراجعتها.5
�أمعن النظر في البطاقة للت�أكّد من ا�سم ال�ضيف وتاريخ انتهائها.6
مرّر البطاقة على جهاز قارىء بطاقات الائتمان.7
8.)Enter( أدخل قيمة الفاتورة بدقّة ثمّ �ضغط على زر �إدخال�
ت�أكّد من المبلغ وا�سم ال�ضيف على ال�شريحة.9

طلب من ال�ضيف التوقيع على ال�شريحة ) ن�سخة الفندق (.10
�أعطى ال�ضيف الن�سخة الرئي�سة من ال�شريحة ون�سخة الفاتورة .11
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.12
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.13
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.14
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق ) 1-3(
المو�ضوع : مراحل تطوّر العمل في ق�سم الدوائر الأماميّة.                                  

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة المعتمدة على الأنظمة اليدويةّ.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح مراحل تطّور العمل في ق�سم الدوائر الأماميّة.1 و�ضّ

بّني �أن�شطة الأنظمة اليدويّة خلال مراحل دورة ال�ضيف في الفندق:
- حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة قبل و�صول ال�ضيف.
- حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند و�صول ال�ضيف.

- حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مرحلة �إ�شغال ) �إقامة( ال�ضيف.
- حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند مرحلة مغادرة ال�ضيف.

ا�ستنتج عيوب �أنظمة العمل اليدويةّ.3
ح �آلية عمل لوحة الغرف اليدويةّ.4 و�ضّ
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.5
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.7
احترم �آراء زملائه في ال�صف.8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق ) 3- 2 (
المو�ضوع: مراحل تطّور العمل في ق�سم الدوائر الأماميّة.                                  

 �إ�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
�أداة التقويم: �سلم تقدير عددي.

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة المعتمدة على الأنظمة �شبه الآليّة.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح مراحل تطّور العمل في ق�سم الدوائر الأماميّة.1 و�ضّ
بّني �أن�شطة الأنظمة �شبه الآليّة خلال مراحل دورة ال�ضيف في الفندق:2
حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة قبل و�صول ال�ضيف.3
حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند و�صول ال�ضيف.4
حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مرحلة �إ�شغال ) �إقامة( ال�ضيف.5
حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند مرحلة مغادرة ال�ضيف.6
ا�ستنتج عيوب �أنظمة العمل �شبه الآليّة.7
ح �آلية عمل لوحة الغرف الكهربائية.8 و�ضّ
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.9

�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.10
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.11
احترم �آراء زملائه في ال�صف.12
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )3-3(
المو�ضوع: مراحل تطّور العمل في ق�سم الدوائر الأماميّة.                                  

�إ�ستراتيجية التقويم: الملاحظة.
�أداة التقويم: �سلم تقديرعددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة المعتمدة على الأنظمة الآليّة ) الإلكترونيّة(.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح مراحل تطوّر العمل في ق�سم الدوائر الأماميّة.1 و�ضّ

2

بّني �أن�شطة  الأنظمة الآليّة ) الإلكترونيّة ( خلال مراحل دورة ال�ضيف في الفندق:
-حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة قبل و�صول ال�ضيف.
-حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند و�صول ال�ضيف.

-حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مرحلة �إ�شغال ) �إقامة( ال�ضيف.
-حدّد �أن�شطة ق�سم الدوائر الأماميّة عند مرحلة مغادرة ال�ضيف.

ا�ستنتج عيوب �أنظمة العمل  الآليّة ) الإلكترونيّة (.3
قارن بين �أعمال ق�سم الدوائر الأماميّة وفقًا لمراحل دورة ال�ضيف في الفندق.4
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.5
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.7
احترم �آراء زملائه في ال�صف.8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )3 - 4(
المو�ضوع: وثائق ق�سم الدوائر الأماميّة.

�إ�ستراتيجية التقويم: الملاحظة .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء �شرح الوثائق والنماذج وال�سجلات الم�ستخدمة في ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مراحل دورة 
ال�ضيف.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح وثائق ق�سم الدوائر الأماميّة في �أثناء مراحل دورة ال�ضيف.1 و�ضّ

حدّد �أنواع الوثائق الم�ستخدمة و�أ�شكالها في مرحلة قبل الو�صول.2
حدّد �أنواع الوثائق الم�ستخدمة و�أ�شكالها في مرحلة الو�صول.3
حدّد �أنواع الوثائق الم�ستخدمة و�أ�شكالها في مرحلة  الإ�شغال ) الإقامة(.4
حدّد �أنواع الوثائق الم�ستخدمة و�أ�شكالها في مرحلة المغادرة.5
ح �أنواع الفواتير الفرعيّة وق�سائم الخدمات.6 و�ضّ
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.7
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.8
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.9

احترم �آراء زملائه في ال�صف.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )3 - 5(
المو�ضوع: الأنظمة التقنية الم�ستخدمة.

�إ�ستراتيجية التقويم: الملاحظة .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة الأنظمة التقنية الم�ستخدمة في الفنادق، وتحديد �أبرز وظائف نظام �إدارة الفندق، ق�سم 
الدوائر الأماميّة، وفهم تطبيقات وحدة الحجز ووحدة الغرف.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح الأنظمة التقنية الم�ستخدمة في الفنادق.1 و�ضّ
حدّد  �أبرز وظائف نظام �إدارة الفندق، ق�سم الدوائر الأماميّة.2
ح تطبيقات وحدة الحجز.3 و�ضّ
ح تطبيقات وحدة الغرف.4 و�ضّ

ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.5

�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.7
احترم �آراء زملائه في ال�صف.8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )3- 6(
المو�ضوع : الأنظمة التقنية الم�ستخدمة.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة الأنظمة التقنية الم�ستخدمة في الفنادق، وتحديد �أبرز وظائف نظام �إدارة الفندق، ق�سم 
 الدوائر الأماميّة، وفهم تطبيقات وحدة محا�سبة ال�ضيوف، وتحديد �أبرز �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح  الأنظمة التقنية الم�ستخدمة في الفنادق.1 و�ضّ
حدّد  �أبرز وظائف نظام �إدارة الفندق، ق�سم الدوائر الأمامية.2
ح تطبيقات وحدة محا�سبة ال�ضيوف.3 و�ضّ
حدّد  �أبرز �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق.4
عدّد �أنواع �أنظمة الحجز المركزيةّ.5
ذكر �أنظمة نقاط البيع الإ�ضافية.6
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.7
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.8
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.9

احترم �آراء زملائه في ال�صف.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )7-3(
المو�ضوع : الأنظمة التقنية الم�ستخدمة.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي.

�أثناء مناق�شة الأنظمة التقنية الم�ستخدمة في الفنادق، و �أنظمة الأجهزة الطرفيّة، وتحديد ميزات     الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في 
�أنظمة محا�سبة الات�صالات الهاتفيّة وفوائدها، و�أنواعها، وفوائد �أنظمة �أقفال الأبواب الإلكترونيّة.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح  الأنظمة التقنية الم�ستخدمة في الفنادق.1 و�ضّ
حدّد  �أبرز �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق.2
عدّد ميزات �أنظمة محا�سبة الات�صالات الهاتفيّة.3
عدّد �أنواع فوائد �أنظمة محا�سبة الات�صالات الهاتفيّة.4
ذكر �أنواع �أنظمة �أقفال الأبواب الإلكترونيّة.5
ذكر فوائد �أنظمة �أقفال الأبواب الإلكترونيّة.6
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.7
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.8
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.9

احترم �آراء زملائه في ال�صف.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )8-3(
المو�ضوع: الأنظمة التقنية الم�ستخدمة.

�إ�ستراتيجية التقويم: الملاحظة .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة �أنظمة الأجهزة الطرفيّة، وميزات بطاقات مفاتيح الغرف الإلكترونيّة، و�أنواع �أنظمة 
�إدارة الطاقة، وفهم وظائف �أنظمة خدمات ال�ضيوف الم�ساعدة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح  الأنظمة التقنية الم�ستخدمة في الفنادق.1 و�ضّ
حدّد �أبرز �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق.2
ح ميزات بطاقات مفاتيح الغرف الإلكترونيّة.3 و�ضّ
�صنّف �أنواع �أنظمة �إدارة الطاقة.4

بّني �أبرز وظائف �أنظمة خدمات ال�ضيوف الم�ساعدة.5

ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.6
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.7
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.8
احترم �آراء زملائه في ال�صف.9
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق ) 9-3 (
المو�ضوع : الأنظمة التقنية الم�ستخدمة.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء مناق�شة الأنظمة التقنية الم�ستخدمة في الفنادق، وتحديد �أبرز �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة 
في الفنادق، وفهم تطبيقات الأجهزة التي يديرها ال�ضيف.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح  الأنظمة التقنية الم�ستخدمة في الفنادق.1 و�ضّ
حدّد  �أبرز �أنظمة الأجهزة الطرفيّة الم�ستخدمة في الفنادق.2
ناق�ش �آلية عمل �أنظمة الت�سجيل ) الت�سكين ( والمغادرة الذاتيّة.3
بّني �أنظمة الترفيه الداخليّة.4
حدّد �أنواع �أنظمة �آلات البيع الداخليّة.5
ح �أنظمة الا�ستعلام الخا�صة بال�ضيوف.6 و�ضّ
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.7
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.8
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.9

احترم �آراء زملائه في ال�صف.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )10-3(
المو�ضوع : الأنظمة التقنية الم�ستخدمة.

�إ�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم: قائمة ر�صد.

ا�ستخدامًا  الغرف  مفاتيح  بطاقات   ) �شحن   ( برمجة  ا�ستخدام جهاز  تمرين  تنفيذ خطوات  �أثناء  الطالب في  �أداء  تقويم  التقويمي:  الموقف 
�صحيحًا.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
قر�أ التمرين وفهمه.1
ح�ّرض التجهيزات اللازمة وا�ستخدمها ب�شكل �سليم.2
عرف المهمة المطلوب �أدا�ؤها.3
�شغّل جهاز الحا�سوب وجهاز برمجة ) �شحن ( بطاقات مفاتيح الغرف.4

�أدخل المعلومات ب�شكل �صحيح ) رقم الغرفة المطلوبة، وتاريخ المغادرة ووقتها (.5

�ص لها في جهاز ال�شحن.6 و�ضع البطاقة في المكان المخ�صّ
ت�أكّد من �إتمام عملية البرمجة ) ال�شحن (.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )11-3(
المو�ضوع: برمجيات ق�سم الدوائر الأمامية.

�إ�ستراتيجية التقويم: التقويم المعتمد على الأداء.
�أداة التقويم : قائمة ر�صد .

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تطبيق برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
دخل على نافذة الفواتير من خلال ال�شا�شة الرئي�سة.1

كتب كلمة المرور والرقم ال�سري للم�ستخدم.2
بّني معلومات نافذة البحث عن ال�ضيوف.3
اختار فاتورة �إحدى الغرف و�ضغط عليها. 4
ح �أوامر العمليات التي تظهر �أ�سفل نافذة فاتورة ال�ضيف.5 و�ضّ
اختار رمز العملية ) الق�سم ، والخدمة ( .6
�أدخل قيمة المبلغ على فاتورة ال�ضيف. 7
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.8
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.9

راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.10
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.11
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )12-3(
المو�ضوع: برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي.

 الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تطبيق برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح قائمة رموز العمليات.1 و�ضّ
طبّق �إجراءات عملية �أمر التعديل.2
ح محتويات نافذة �أمر الدفع3 و�ضّ
طبّق �إجراءات عملية �أمر الدفع.4
حدّد �شكل الفاتورة.5
طبّق عملية ا�ستخراج الفاتورة.6
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.7
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.8
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.9

توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.10
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )13-3(
المو�ضوع : برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : �سلم تقدير عددي.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تطبيق برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

ات الأداء الرقم م�ؤ�شّر
التقدير

4321
ح  قائمة الإدخال  )الترحيل ال�سريع(،  وكيفيّة الدخول �إليها. 1 و�ضّ
ح قائمة وظائف �أمين ال�صندوق وا�ستعر�ض وظائفه . 2 و�ضّ
ح نافذة الترحيل ال�سريع.3 و�ضّ
طبّق �إجراءات الترحيل ال�سريع.4
ا�ستخدم المعلومات ووظّفها.5
�أبدى تفاعلًا وتعاونًا في �أثناء مناق�شة الدر�س.6
�أح�سن الإ�صغاء للآخرين.7
احترم �آراء زملائه في ال�صف.8
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق ) 3 -14(
المو�ضوع : برمجيات ق�سم الدوائر الأمامية.

�إ�ستراتيجية التقويم : التقويم المعتمد على الأداء .
�أداة التقويم : قائمة ر�صد.

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تطبيق برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
دخل على نافذة وظائف �أمين ال�صندوق.1
بّني المعلومات التي تحتوي عليها نافذة وظائف �أمين ال�صندوق.2
طبع �أحد تقارير �أمين ال�صندوق.3
ح �إجراءات تبديل العملة. 4 و�ضّ

طبّق عملية تبديل العملة.5

راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.6
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.7
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.8
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.9
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ا�ستراتيجيات 
التقويم  )م4(

الوحدة الثالثة
التقنيات الم�ستخدمة في العمل الفندقي

ملحق )15-3(
المو�ضوع : برمجيات ق�سم الدوائر الأمامية.

�إ�ستراتيجية التقويم : الملاحظة
�أداة التقويم: قائمة ر�صد

الموقف التقويمي: تقويم �أداء الطالب في �أثناء تنفيذ خطوات تطبيق برمجيات ق�سم الدوائر الأماميّة.

ات الأداءالرقم م�ؤ�شّر
التقدير

لانعم
ح قائمة المغادرة ال�سريعة.1 و�ضّ

بّني محتويات قائمة المغادرة ال�سريعة.2
طبّق �إجراءات عملية المغادرة ال�سريعة من غير فتح فاتورة ال�ضيف.3
راعى الو�ضوح في ت�سجيل البيانات.4
راعى الت�سل�سل في تنفيذ التمرين.5
راعى الدقّة والوقت في تنفيذ التمرين.6
توا�صل بفاعلية مع زملائه عند تنفيذ التمرين.7



الم�ستوى الثالث

�أوراق العمل

ملحق
3
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ملحق )3(
�أوراق العمل

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

ب�شا�شة الوجه والابت�سامة الدائمة

الرغبة في م�ساعدة ال�ضيوف وخدمتهم

المعرفة بعادات ال�شعوب الأخرى وتقاليدها

الاهتمام بال�صحّة ال�شخ�صيّة ونظافة الهندام

حيازة م�ؤهل علمي و�أكاديمي ومهني

القدرة على ا�ستخدام الأنظمة التكنولوجيّة المختلفة

ال�صدق والأمانة والثقة بالنف�س

المعرفة التامة بمرافق الفندق

المو�ضوع: �صفات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات

ورقة عمل   )1 – 1( 
�صل بين ال�صفات المعرفيّة وال�شخ�صيّة في العمود الأول مع ما ينا�سبها من العمود الثاني.

ال�صفات المعرفيّة

ال�صفات ال�شخ�صيّة
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ملحق )3(
�أوراق العمل

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

المو�ضوع: مهمات العاملين في ق�سم الا�ستعلامات

ورقة عمل )1 – 2(
�صل بين الم�سمّى الوظيفي في المجموعة الأولى مع ما ينا�سبه باللغة الإنجليزيّة في المجموعة الثانية.

المجموعة الثانية: المعنى باللغة الإنجليزيةّالمجموعة الأولى: الم�سمى الوظيفي

Bell Attendantمدير الا�ستعلامات

Hotel Valetم�شرف حاملي الحقائب

Head Porterموظّف الا�صطفاف

Information Managerالمنادون

Door Attendantموظّف الم�صعد

Parking Valetموظّف الخدمة الخ�صو�صيّة

Page Attendantحاملو الحقائب

Lift Manالبّواب



334

ملحق )3(
�أوراق العمل

الوحدة الأولى
الا�ستعلامات

المو�ضوع: المراجع والأدلةّ الم�ستخدمة في ق�سم الا�ستعلامات 

ورقة عمل   )1 – 3( 
�أمامك مجموعة من الأدلّة العامة والأدلّة التجاريّة التي ت�ساعد موظّفي الا�ستعلامات  وت�سهّل عليهم �إنجاز �أعمالهم بكلّ �سهولة وي�سر 

وتميّز، �صنّف كلّ نوع منها في الجدول المرفق:
دليل الهاتف العام، دليل ال�صناعات، دليل ال�صفحات ال�صفراء، دليل المحامين، دليل الخدمات العامة، دليل الأطباء.

الأدلةّ التجاريةّالأدلةّ العامة

دليل ال�صناعاتدليل الهاتف العام

دليل المحاميندليل ال�صفحات ال�صفراء

دليل الأطباءدليل الخدمات العامة
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ملحق )3(
�أوراق العمل

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأمامية

المو�ضوع: �صفات �أمناء ال�صناديق 

ورقة عمل   )2 – 1( 
�أمامك مجموعة من ال�صفات المعرفيّة وال�شخ�صيّة لأمناء ال�صناديق، �صنّف كًال منها في الجدول �أدناه:

�إتقان قواعد المحا�سبة الفندقيّة، الأمانة وال�ضمير الحي في التعامل المادي مع ال�ضيوف، القدرة على ا�ستخدام الأجهزة والمعدات اللازمة 
لإنجاز العمليات المالية، الدقّة في العمل وح�سن التنظيم والترتيب، القدرة على التوا�صل مع الآخرين بلغة �أجنبيّة واحدة على الأقل، 
الإلمام الجيد بتنظيم الفندق، و�أق�سامه، ومرافقه، وتنوّع الخدمات فيه، الرغبة في م�ساعدة الآخرين وخدمتهم، المحافظة على ال�صحّة 
في  الاجتماعيّة  المهارات  امتلاك  راقٍ،  ب�أ�سلوب  الفندق  خدمات  وت�سويق  ال�ضيوف  �إقناع  على  القدرة  الهندام،   ونظافة  ال�شخ�صيّة 
التوا�صل مع الآخرين ) اللباقة، واللطف، والأدب(، ال�شخ�صيّة القوية والهادئة التي تتمتّع بالذكاء والمرونة والحيويةّ، القدرة على التعامل 

مع ح�سابات ال�ضيوف، وكيفيّة �إغلاقها وتنظيمها، و�إعداد المرا�سلات المتعلقة بها.

ال�صفات ال�شخ�صيةّال�صفات المعرفيةّ
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ملحق )3(
�أوراق العمل

الوحدة الثانية
محا�سبة الدوائر الأمامية

المو�ضوع: �أنواع الح�سابات

ورقة عمل   )2 – 2( 
�صل بين نوع الح�ساب في المجموعة الأولى مع ما ينا�سبها من الح�سابات المتعلّقة به في المجموعة الثانية.

�شخ�ص طبيعي

ح�ساب مخزون الب�ضائع

ح�سابات الم�صروفات

ح�ساب الأوراق التجاريّة والماليّة

ح�ساب الإيرادات

ح�ساب الم�شتريات

�شخ�ص معنوي )�شركة ، وم�شروع ، وم�ؤ�سّ�سة(

ح�ساب الأجهزة والمعدات

الح�سابات المتعلّقة بهنوع الح�ساب

الح�سابات ال�شخ�صيّة

الح�سابات الحقيقيّة

الح�سابات الوهميّة �أو الا�سميّة



الم�ستوى الرابع

�أوراق العمل

ملحق
3
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ملحق )3(
�أوراق العمل

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

المو�ضوع: طرائق الدفع وت�سديد الح�ساب

ورقة عمل   )1 – 1( 
�أمامك مجموعتان من ال�صناديق، الأولى تحتوي على طرائق الدفع الرئي�سة، والثانية تحتوي على طرائق الدفع التابعة لها.

المطلوب: تو�صيل طرائق الدفع الرئي�سة في المجموعة الأولى بطرائق الدفع التابعة لها في المجموعة الثانية.

طرائق الدفع التابعة لها

تحويل ح�ساب ال�ضيف لح�ساب �شركة �سياحيّة ) ذمم 
مدينة (

الدفع بالعملة الأجنبيّة

بطاقات الائتمان

دفع جزء من الح�ساب نقدًا وتحويل الجزء الآخر 
لح�ساب جهة �أخرى مثل ) �شركة بطاقات الفيزا ( 

الدفع بالعملات ال�سياحيّة

الدفع بالعملة المحليّة

بطاقات ال�سحب / الخ�صم

طرائق الدفع الرئي�سة

الدفع بو�ساطة البطاقات

الدفع النقدي

تحويل ح�ساب ال�ضيف

طريقة الدفع الم�شتركة
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ملحق )3(
�أوراق العمل

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

المو�ضوع: التدقيق الليلي في ق�سم الدوائر الأماميةّ

ورقة عمل )1 – 2(
�أمامك مجموعتان من الم�صطلحات الم�ستخدمة في عملية التدقيق الليلي باللغة العربيّة واللغة الإنجليزيّة، �صل كًال من الم�صطلحات العربيّة 

في المجموعة الأولى بما ينا�سبها من المعاني الإنجليزيّة في المجموعة الثانية.

المعنى باللغة الإنجليزيةّالم�صطلح

System Updateالتدقيق الليلي

In Balance�أنظمة �إدارة الفنادق

Audit Work Timeعدم التوازن

Out of Balanceتحديث النظام

Property Management Systemsوقت عملية التدقيق

Night Auditingالتوازن
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ملحق )3(
�أوراق العمل

الوحدة الأولى
المغادرة وت�سوية الح�سابات

)Room Statistics(  المو�ضوع: �إح�صائيات الغرف

ورقة عمل   )1 – 3( 
�أمامك مجموعتان من ال�صناديق، المجموعة الأولى الإح�صائيّة الفندقيّة  )الن�سبة المئوية(، والمجموعة الثانية القاعدة  )المعادلة الريا�ضيّة(.
المطلوب: اكتب في المجموعة الثانية القاعدة )المعادلة الريا�ضيّة( التي تنا�سب الإح�صائية الفندقيّة  )الن�سبة المئويّة( في المجموعة الأولى.

القاعدة  ) المعادلة الريا�ضيةّ(الإح�صائيةّ الفندقيةّ / الن�سبة المئويةّ

ن�سبة الإ�شغال

معدّل �سعر الغرفة

ن�سبة القادمين من غير حجز م�سبق

ن�سبة عدد الحجوزات التي لم ي�صل طالبوها

ن�سبة الغرف التي مدّدت مدّة الإقامة فيها

ن�سبة الغرف التي غادرها ال�ضيوف مبكّرًا

معدّل �سعر الغرفة لل�ضيف الواحد

معدّل �سعر الغرفة ح�سب عدد الغرف المتاحة




