
- 1 - 

 

 الصعبية الديمكراطية الجسائرية الجنهورية

 نهنيينـال والتعليه التكوين وزارة

 نهنيينـال والتعليه للتكوين الوطني نعهدـال

 الطاهر قاشي

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 مرجع النصاطات الـنهنية

 الفنادق إدارة و تصيير :خيار/الفندقة

 HRT1808:  رمس التخصص

 اللجنة التكنية للنصادقة

 HRT25/18/19 تأشيرة رقه : 

 أهلية تكني شاو 05الـنصتوى 

  2019الصنة : 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



- 2 - 

 

 

 نحتوياتـال هرسف

                                                                                                                        

  مكدمة  

  نهنةـال عن معطيات عامة .1

  نهاوـال ديدتح .2

  والعنليات نهاوـال جدول .3

  نهاوـال وصف .4

  نهنيةـال نخاطرـال تحليل .5

 نصتخدمةـلا نوادـوال نعداتـال .6

 كنلةنـال رفانعـال .7

 كوينلتا فينا يخص  اقتراحات .8

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



- 3 - 

 

  مكدمة
 

تم تصمٌمه وفقًا وقد . ٌنالمهنٌ التكوٌن والتعلٌممع الإرشادات المعتمدة فً قطاع  ًكوٌنٌتماشى هذا البرنامج الت

 الخصوص مشاركةتطلب على وجه توالذي  (A.P.C المقاربة بالكفاءات) بواسطةمج االبر اعدادلمنهجٌة 

 الوسط المهنً.

اللازمة التً ٌجب أن ٌكتسبها الكفاءات  تبٌن ،بالأغراضات التً تصاغ ءاكفٌتم تحدٌد البرنامج من خلال ال

 تم تطوٌر البرنامج ونشره بالكامل: ،المرجوة الأغراضلتحقٌق  العمل.  وسطمتطلبات  لتلبٌة ربصالمت

 فعالاً فً ممارسة مهنته عن طرٌق  ربصٌجعل المت: 

  .السماح له بأداء مهام المهنة بشكل صحٌح  -

 و والقدرة على التصرف السماح له بالتطور فً إطار العمل من خلال تعزٌز اكتساب المعارف  -

 ."الفنادق إدارة و تسٌٌر :خٌار/الفندقة لإتقان التقنٌات المناسبة لمهنة " على الانجازاللازمة  القدرة

 لدٌهروح الإبداع والمبادرة تطوٌر  ومن خلال تعمٌق معارفه المهنٌة  هتعزٌز تنمٌت. 

  فً  ةالمهنٌ الحركةٌضمن له : 

ا كوٌنات منحه - ًٌ ا متعدد نسب ًٌ  .أساس

 .بهإعداده للبحث عن عمل أو خلق عمل خاص  -

 .التطورات التكنولوجٌة الممكنة ٌخصالسماح له باكتساب اتجاهات إٌجابٌة فٌما  -

 :لكفاءات، هناك ثلاث وثائق أساسٌة تشكل برنامج التكوٌنبا المقاربة العامةسٌاق فً 

 .(RAPمرجع النشاطات المهنٌة )   -

 (.RCمرجع التصدٌق )   -

 .(PE) اتبرنامج الدراس   -

 

ٌقدم تحلٌل التخصص حٌث . كوٌنلبرنامج الت( أول ثلاث وثائق داعمة R.A.P)مرجع النشاطات المهنٌة ٌعتبر 

من الكفاءات اللازمة لاكتسابها  بتحدٌدالمهنة ٌسمح هذا الوصف الموجز لتنفٌذ مهنً. ال الوسط)المهنة( فً 

 .فً نظام مرجع النشاطات المهنٌة العمل وسطلتلبٌة احتٌاجات طرف المتربصٌن 
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المهنة عن عامة معطٌات: 1  

 التعرٌف بالمهنة  -1.1

 ًالسٌاحة و الإطعام - الفندقة :الفرع المهن 

 السٌاحة و الإطعام - الفندقة : عائلة المهن 

 تسٌٌر و إدارة الفنادق خٌار: الفندقة/ :اسم المهنة 

 فً  زبائنة الفنادق والمطاعم بٌن جمٌع الأنشطة التً تلبً احتٌاجات العتجمع صنا :تعرٌف المهنة

 وخدمات الإقامة والفندقة.ت الضٌافة مجالا

متعدد الاستخدامات مسؤول عن إدارة  تسٌٌر وإدارة الفنادق هو شخص :خٌار سام فً الفندقة الالتقنً 

 مؤسسة شبه فندقٌة. وأوتنظٌم ومراقبة وبٌع السلع والخدمات فً فندق 

المختلفة لى ذلك ٌجب علٌه المشاركة بالتعاون مع المدٌرٌن فً حسن سٌر الخدمات إ ضافةبالإ

الأغذٌة والمشروبات وما إلى ذلك(.سٌحرص على تحسٌن جودة   ،الاطعام ،الإقامة ،)الاستقبال

 . امربح قًل الفندوجعل العم زبائنٌرادات وارضاء الالخدمات المقدمة وتحسٌن الإ

ة ادارة فندقٌة قوٌة تغطً البٌئع المتخصص فً تسٌٌر الفنادق وإدارتها بمعرفة فنٌة وتٌجب أن ٌتم

ٌة والقانونٌة والتجارٌة ولا سٌما أدوات إدارة الموارد التجارٌة والمالٌة دالاقتصا الاجتماعٌة و

 اتقان اللغات الأجنبٌة . و  والادارٌة والبشرٌة والتورٌد والمبٌعات

 

  الرئٌسٌة:المهام 
o . استقبال الزبائن 

o .إدارة الحجز والإقامة 

o .إدارة غرفة الطعام 

o .إدارة الامدادات 

o  فندقٌة. مؤسسةالمشاركة فً إدارة مٌزانٌة 

o  ًفندقٌة. مؤسسةالمشاركة فً إدارة الموارد البشرٌة ف 

o  الفندقٌة  للمؤسسةالتأكد من التنظٌم الإداري 

o  الفندقٌة . للمؤسسةالمشاركة فً الإدارة التجارٌة 

o ئة . ٌالتأكد من تطبٌق إجراءات الجودة والصحة و السلامة والب 

o ة فً إدارة نظام معلومات الفنادق .كالمشار 

o .التعاون مع مصلحة الأغذٌة والمشروبات داخل الفندق 
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 :ظروف العمل -2.1
 : مكان العمل 

الفندقٌة أو شبه الفندقٌة وٌعمل فً قطاع السٌاحة  المؤسساتٌمارس حامل هذا الدبلوم نشاطه فً 

فندقٌة ) التجمعات , ال شبهالنزل , المطاعم,.....( وفً الصناعة  قرى العطلات , الفندقٌة) الفنادق,

 الإقامة الداخلٌة , المدارس والمستشفٌات والمطاعم(

 :اصطناعً أو طبٌعً. الإضاءة 

 عادي. : درجة حرارة 

 بٌئة غٌر صاخبة باستثناء ضوضاء المعدات. :الضوضاء والاهتزازات 

 ٌوجد. لا :الغبار 

 :المخاطر المهنٌة 

 اض المعدٌة .الأمر

 تعب العٌون .

 ضغوطات مهنٌة .

 :جهات الاتصال الاجتماعٌة المهنٌة 

 القدرة على العمل ضمن فرٌق.

 . زبائنالود مع ال

 مٌع الشركاء الداخلٌٌن والخارجٌٌن للمؤسسة الفندقٌة.جالتواصل مع 

 اتصال سهل ودقٌق بثلاث لغات .

 :العمل بمفردك أو فً فرٌق 

ق بشكل عام فً ساعات غٌر منتظمة مع وتٌرة العمل ٌبمفردها أو ضمن فر ٌذ هذه المهمةٌتم تنف

( فً المكتب الخلفً زبون) معالجة الجانب التجاري مع المكتب الاستقبالالمتغٌرة حسب المواسم داخل 

بشكل رئٌسً إدارة المحاسبة وما الى ذلك( فً المكتب الأوسط, ولكن قد ٌتم  زبون)بدون عقد مع ال

 داء المهام خارج المؤسسة.لأاستدعاؤه 

 متطلبات المهنة  -3.1
 المادٌة: 

 المتانة.

 خلو من ضعف السمع او البصر .

 سلٌم ولٌس معاق جسدٌا .

 حسن المظهر.

 .المناسباتحسب  و لباس لائقنظٌف 
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  الفكرٌة: 

 جدا . لدٌه حس تواصل وذاكرة بصرٌة جٌدة

 لدٌه شعور بالالتزام.

 لدٌه حس الجدل .

 السرٌة. 

 الإخلاص.

 روح الابداع . 

 روح الجماعة. 

 روح التنظٌم .

 :مسؤولٌاتال -4.1

  إلى ذلك من  بٌوتر والفاكس والهاتف ومامالمعدات المتاحة له والك علىانه مسؤول  ة:ٌمادال المسؤولٌة

 الوسائل المتاحة.

 تقدٌم التقارٌر الى المسؤولٌن التنفٌذٌٌن . :القرار صنع مسؤولٌة 

 للزبائنالمسؤولٌة عن سرٌة المعلومات الشخصٌة  :ةخلاقٌالأ المسؤولٌة. 

  الخزائن والصنادٌق(.) للزبائنالحماٌة والأمانة : على الأشٌاء الثمٌنة 

 الترقٌة احتمالات -5.1

 وفقا للوضع القانونً واللوائح الداخلٌة للمؤسسة . :الاطار التنظٌمً        

 بالتدرٌب :         

 خلال الخبرة المهنٌة  من -

 عن طرٌق  تدرٌب محدد وخاص .  -             

 التربص -6.1

  ثانوي جمٌع الشعب . السنة الثالثة الدخول:شروط 

 شهرا بما فً ذلك ستة أشهر تربص تطبٌقً. 30: مدة التربص

  الخامس. التأهٌل:مستوى 

 : أهلٌة تقنً سام. الشهادة 
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 : تحدٌد المهام2

 

 المهام
 

 الرقم

زبائنالترحٌب واستقبال ال 1م   

2م التاكد من حجز واستخدام البرامج المناسبة لصناعة الفنادق  

3م ادارة اشغال الغرف فً طوابق الفندق  

4م تسجٌل الحسابات والمدفوعات النقدٌة وتحلٌل سٌرورة عملها  

5م التعرف على نظام المعلومات داخل المؤسسة الفندقٌة  

مستندات المطعم المتنوعة فحص 6م   

7م المشاركة فً تصمٌم قائمة المأكولات  

8م المشاركة فً ادارة خدمة الاغذٌة والمشروبات  

9م ادارة الامدادات والتموٌن)المؤونة(  

10م ادارة المحاسبة للمؤسسة الفندقٌة المشاركة فً   

11م المشاركة فً  ادارة الموارد البشرٌة للمؤسسة الفندقٌة  

12م المشاركة فً تنفٌذ التنظٌم الاداري والرقمً للمؤسسة الفندقٌة  

13م المشاركة فً  ادارة الأعمال للمؤسسة الفندقٌة  
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 :: جدول المهام والعملٌات 3

 الرقم المهام العملٌات

 زبائناستقبال ال -

دق والمعالم افنالخدمات ومزاٌا بالتقدٌم المعلومات ذات الصلة  -

 السٌاحٌة للمنطقة والخدمات الأساسٌة خارج الفندق .

 .زبائنتنفٌذ  الإجراءات المتعلقة بوصول ال -

 .زبائنابلاغ مختلف المصالح بتحركات ال -

 .زبائنتنفٌذ الإجراءات المتعلقة بمغادرة ال -

 التنسٌق مع الادارات الاخرى -

 زبائنالترحٌب واستقبال ال
 

1م  

 والتكفل به زبونالتولً مسؤولٌة طلب  -

 مراقبة اشغال الغرف. -

 والحجز والتأكٌد -

 حفظ الحجز على لوحة التخطٌط. -

 تسجٌل الحجز فً الجدول -

 التنسٌق مع الاقسام الاخرى. -

من حجز واستخدام  التأكد

البرامج المناسبة لصناعة 

 الفنادق

 2م

التأكد من تنظٌف الغرف والارضٌات حسب توجٌهات مدبرة  -

 مصلحة الطوابق.

 مغادرة الزبونالقٌام بالإجراءات الشكلٌة  المتعلقة بحالة  -

الغرف والغرف  إشغالتحدٌد حالة وإبلاغ خدمة الغرف و

 المتاحة.

 تسجٌل احصائٌات الإقامة. -

 التنسٌق مع الأقسام الأخرى. -

ادارة اشغال الغرف فً 

 طوابق الفندق
3م  

 .زبوناصدار فاتورة بالخدمات لكل  -

الدفع المختلفة والتحقق من سعر الصرف التحصٌل وفقا لطرق  -

دفع جمٌع المداخٌل والاٌصالات الٌومٌة للصندوق ب والعملة

 الرئٌسً

 حفظ كل العملٌات الحالٌة. -

 غلق الحساب. -

 التنسٌق مع الأقسام الأخرى. -

تسجٌل الحسابات 

والمدفوعات النقدٌة 

 وتحلٌل سٌرورة عملها

 4م
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المختلفة المدرجة فً لوحة قم بإبلاغ تعلٌمات الٌوم الى الأقسام  -

 القٌادة

 فرٌق ورؤسائه فً التسلسل الهرمً.التمرٌر التعلٌمات بٌن  -

 اثناء اقامتهم بالقواعد الداخلٌة للمؤسسة . زبائنابلاغ ال -

لسلامة فً الفندق فً ما انشر المتطلبات التنظٌمٌة من حٌث  -

وسائل النجدة فً التعلٌمات  وٌتعلق بمخاطر الحرٌق 

 والملصقات.

و اتبع التحكم فً نقاط البٌع المختلفة من خلال لوحة القٌادة  -

 التقٌٌم.رسم ملخص 

التعرف على نظام 

المعلومات داخل المؤسسة 

 الفندقٌة

 5م

 جدول موظفً قاعة الطعام . طضب -

 المشاركة فً اعداد وتصمٌم قاعة الطعام. -

 وجرد معدات غرفة الطعام. ضبط -

 تقٌٌم ومراقبة المصلحة . -

 الولائم. مراقبة -

فحص مستندات المطعم 

 المتنوعة
 6م

 المشاركة فً تطوٌر قائمة المأكولات -

 المشاركة فً تطوٌر قائمة المأكولات الخاصة -

 المشاركة فً تقٌٌم قائمة المأكولات -

المشاركة فً تصمٌم قائمة 

 المأكولات
 7م

 انشاء وثائق مراقبة مبٌعات الاطعام. -

 المبٌعات الفعلٌة .تحلٌل وحساب الفروق على أساس  -

 انشاء وثائق مراقبة مبٌعات المشروبات . -

 مراقبة قائمة الحساب الجاري للمطعم. -

 اعداد وثائق المطعم . -

 مراقبة المخزون والجرد -

المشاركة فً ادارة خدمة 

 الاغذٌة والمشروبات
 8م

 انشاء نموذج الطلب للمنتجات والمستلزمات المختلفة. -

 و الممونٌنالموردٌن  المشاركة فً البحث واختٌار  -

 المشاركة فً التفاوض على شروط العقد . -

 بدء الطلب والتأكد والمتابعة -

 مراقبة عملٌة التوزٌع . -

 إدارة المخزونات. -

 

ادارة الامدادات 

 (والتموٌن)المؤونة
 9م

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



- 10 - 

 

 تسجٌل معاملات الشراء والمدفوعات. -

 عمل قٌود محاسبٌة للتحقق من النسب المختلفة لنقاط البٌع -

 تقارٌر ٌومٌة.عمل  -

ت الأخرى احساب التكالٌف المختلفة والتنسٌق مع الادار -

 والمشاركة فً تطوٌر مٌزانٌات التشغٌل

 إدارة وتنفٌد الرقابة المالٌة لدورة الاستغلال -

 المشاركة فً تحقٌق التنبؤات المالٌة والنقدٌة. -

المشاركة فً  ادارة 

 المحاسبة للمؤسسة الفندقٌة
 10م

 توظٌف العمال والافرادالاشراف على  -

تنظٌم العمال )توزٌع العمل, الجدولة , تقوٌم الاداء ,  -

 التعوٌضات , تقٌٌم المردود(.

 ادارة المنازعات العمالٌة. -

المشاركة فً  ادارة 

الموارد البشرٌة للمؤسسة 

 الفندقٌة

 

 زبونمعالجة البرٌد الالكترونً الخاص بال -

 زبائنال ترقمنة ملفا -

ت المختلفة والرد على اعلى الادار توزٌع المستندات -

 المراسلات .

 تروٌج وبٌع السلع والخدمات الالكترونٌة )السٌاحة المتنقلة( -

 التنسٌق مع مراكز الاعمال -

المشاركة فً تنفٌذ التنظٌم 

الاداري والرقمً للمؤسسة 

 الفندقٌة

 11م

 نتجات الفندقٌةمال و تطوٌر اسعار المنتجات والخدمات -

 والتروٌج التجاري والاعلانًتنشٌط المبٌعات  -

 سواق الاالمشاركة فً المعارض التجارٌة والمعارض و -

ل رحلته من خلال اقتراح اطو زبونتقدٌم المعلومات لل -

 مة لكل زبونزمجموعة من الخدمات الملا

تنفٌذ و  وتقدٌمها لهم زبائناقتراح الخدمات الملائمة لتوقعات ال -

 زبائنبرنامج ولاء ال

ارة المشاركة فً  اد

 الأعمال للمؤسسة الفندقٌة
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 : وصف المهام 4

  01 المهمة رقم :

 زبائنالترحٌب واستقبال ال

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

 .زبائنمعلومات دقٌقة عن توقعات ال -

 لباس لائق عند استقبال الزبائن. -

 احترام بروتوكول الاستقبال. -

شف الدقٌق عن الخدمات التً كال -

 الزبائن. ٌطلبها

تقدٌم معلومات دقٌقة وكاملة فً  -

 قت المناسب.وال

 عدم وجود خطأ فً التسجٌل . -

 عدم وجود خطأ فً الارسال. -

 تطبٌق قواعد النظافة الشخصٌة. -

 بداٌة من :
 بروتوكول الاستقبال -

 بمساعدة:
الوسائل المختلفة المتاحة  -

 .الاستقباللأعوان 

 وثائق منشورات خرائط. -

 خاصة بالاستقبال. وثائق -

 زبائناستقبال ال :1عم

تقدٌم المعلومات ذات الصلة  :2عم

فندق والمعالم السٌاحٌة الخدمات ومزاٌا بال

  للمنطقة والخدمات الأساسٌة خارج الفندق

تنفٌذ  الإجراءات المتعلقة  :3عم

 .زبائنبوصول ال

ابلاغ مختلف المصالح بتحركات  :4عم

 .زبائنال

تنفٌذ الإجراءات المتعلقة بمغادرة  :5عم

 .زبائنال

 التنسٌق مع الادارات الاخرى :6عم
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  02 المهمة رقم :

 من حجز واستخدام البرامج المناسبة لصناعة الفنادق التأكد

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

 تطبٌق إجراءات التسجٌل. -

التحقق الدقٌق من مواعٌد  -

 الوصول والمغادرة.

احترام التقنٌات المتعلقة  -

 ببروتوكول الاتصالات الهاتفٌة 

) حجز فردي , مجموعات, 

VIP.)الخ, 

 تطبٌق إجراءات الحجز الفندقً . -

اظهار الاهتمام الخاص بطلبات  -

 زبائنال

 لا أخطاء -

 دقة المعلومات . -

 التوقٌت. -

الاستخدام المناسب لبرامج حجز  -

 الفنادق.

 السرعة فً التنفٌذ. -

 : من  ابتداء
ووكالات  زبائنطلب من ال -

 السفر والشركات المناولة.

 بمساعدة:
المكالمات الهاتفٌة  -

 والفاكسات.

عن طرٌق الانترنت  -

 )البرٌد الالكترونً(.

 طلبات مكتوبة. -

مباشرة عند مكتب  -

 الاستقبال.

 برامج الحجز . -

 زبونتولً مسؤولٌة طلب ال :1عم

 .والتكفل به 

 مراقبة اشغال الغرف. :2عم

 .والحجز والتأكٌد :3عم

حفظ الحجز على لوحة  :4عم

 التخطٌط.

 .تسجٌل الحجز فً الجدول :5عم

 التنسٌق مع الاقسام الاخرى. :6عم
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  03 المهمة رقم :

 ادارة اشغال الغرف فً طوابق الفندق

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

 طلب اختٌار مناسب للغرفة. -

احترام الموعد الذي ٌطلبه  -

 .زبونال

 دقة المعلومات . -

 التنفٌذ. سرعة -

ام المناسب للأنظمة دالاستخ -

 الجدٌدة.

التحدٌد الدقٌق لحالة الغرف  -

 .المتاحة

تحدٌث دائم للحالة العامة  -

 للغرف.

احترام التقنٌات المتعلقة بإدارة  -

 الغرف.

تسجٌل دقٌق وخالً من  -

 الأخطاء لإحصاءات الإقامة.

 : ابتداء
أو  زبونبطلب من ال -

 صٌانةال لأسباب

من مسٌر  تعلٌمات -

مصلحة الطوابق أو مدٌر 

 الاستقبال.

 بمساعدة: 
 وثائق مختلفة.

 مخطط إشغال الغرف.

التأكد من تنظٌف الغرف  :1عم

والارضٌات حسب توجٌهات مدبرة 

 مصلحة الطوابق.

القٌام بالإجراءات الشكلٌة   :2عم

المتعلقة بحالة الطرد وإبلاغ خدمة 

الغرف وتحدٌد حالة إشغال الغرف 

 والغرف المتاحة.

 تسجٌل احصائٌات الإقامة. :3عم

 التنسٌق مع الأقسام الأخرى :4عم
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  04 المهمة رقم :

 تسجٌل الحسابات والمدفوعات النقدٌة وتحلٌل سٌرورة عملها

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

التحقق الدقٌق من الخدمات  -

 المستهلكة للزبون.

تسجٌل دقٌق لرسوم الغرفة  -

الإضافٌة وضرٌبة  والرسوم

 القٌمة المضافة.

التحقق الدقٌق من الفاتورة  -

التحقق من  وطرٌقة الدفع.

عدم النسٌان أو الإضافة 

 للفاتورة.

 بداٌة من : 
ملاحظات مختلفة ترسل الى  -

عن طرٌق  مصلحة الاستقبال

,  اكافتٌرٌمطاعم خدمة غرف 

 مركز أعمال. بٌاضة,

 بمساعدة:
 تكنلوجٌا المعلومات. -

 وثائق الصندوق مختلف -

مختلف الفواتٌر )طلب  -

 الشراء(.

اصدار فاتورة بالخدمات لكل  :1عم

 .زبون

التحصٌل وفقا لطرق الدفع المختلفة  :2عم

 والتحقق من سعر الصرف والعملة

دفع جمٌع المداخٌل والاٌصالات  :3عم

 الٌومٌة للصندوق الرئٌسً

 حفظ كل العملٌات الحالٌة. :4عم

 غلق الحساب. :5عم

 التنسٌق مع الأقسام الأخرى. :6عم
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  05 المهمة رقم :

 التعرف على نظام المعلومات داخل المؤسسة الفندقٌة

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

تلبٌة حاجٌات ومتطلبات  -

مختلف أنواع الزبائن 

)رجال أعمال  ,شباب 

,كبار سن ,مجموعات 

 .....الخ(.

تطبٌق خالً من الأخطاء  -

 للنصوص التنظٌمٌة.

 بداٌة من : 
 وثائق مختلفة. -

 النصوص التنظٌمٌة. -

 أدوات المعلوماتٌة -

 الجدول -

 أدوات التحكم -

 بمساعدة: 
 تكنولوجٌا المعلومات  -

 الهاتف. -

قم بإبلاغ تعلٌمات الٌوم الى  :1عم

الأقسام المختلفة المدرجة فً 

 الجدول

تمرٌر التعلٌمات بٌن فرٌقة  :2عم

 .والمسؤول المباشر

اثناء اقامتهم  زبائنابلاغ ال :3عم

 بالقواعد الداخلٌة للمؤسسة .

نشر المتطلبات التنظٌمٌة من  :4عم

لسلامة فً الفندق فً ما احٌث 

ٌتعلق بمخاطر الحرٌق الى وسائل 

 النجدة فً التعلٌمات والملصقات.

الاستغلال اتبع التحكم فً نقاط  :5عم

 الجدولالمختلفة من خلال 

 ارسم ملخص التقٌٌم.  :6عم
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  06 المهمة رقم :

 فحص مستندات المطعم المتنوعة

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

  احترام معاٌٌر المؤسسة.

مراعاة تقنٌات وقواعد العمل 

 بالمصلحة )الإطعام(.

 بداٌة من: 
 المخطط والجدول . -

توجٌهات التسلسل  -

 الهرمً.

 تقنٌات وقواعد الخدمة. -

 بمساعدة:
 وثائق العمل. -

جدول موظفً قاعة  طضب :1عم

 الطعام .

المشاركة فً اعداد وتصمٌم  :2عم

 قاعة الطعام.

بط وجرد معدات غرفة ض :3عم

 الطعام.

 تقٌٌم ومراقبة المصلحة . :4عم

 مراقبة الولائم. :5عم
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  07 المهمة رقم :

 المشاركة فً تصمٌم قائمة المأكولات

 
 معاٌٌر الأداء

 العملٌة شروط التحقٌق

التطبٌق السلٌم لمعاٌٌر   -

 المأكولات عرض قائمة

التطبٌق الصحٌح للمعاٌٌر  -

 تصمٌم قائمة المأكولات

التطبٌق الصحٌح لمعاٌٌر   -

تصمٌم قائمة المأكولات 

 الخاصة

تحدٌد دقٌق لعناصر بطاقة   -

 او قائمة المأكولات

 بداٌة من:

 زبائنقائمة احتٌاجات ال -

 وصفات -

 الطلبات الخاصة -

 خطة تسوٌق الفندق -

 بمساعدة:

 المنتجات المتاحة -

القواعد والإجراءات  -

 الداخلٌة

 تقدٌم بطاقة المأكولات :1عم

 تصمٌم بطاقة المأكولات :2عم

 تصمٌم بطاقة مأكولات خاصة :3عم

 تقٌٌم بطاقات المأكولات بالمطعم :4عم
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  08 المهمة رقم : -

 المشاركة فً إدارة خدمة المأكولات والمشروبات 

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

التأسٌس الصحٌح  -

 للوثائق الأساسٌة

 دقة الحسابات  -

 بداٌة من:

 بطاقات الوصفات -

 كتاب قائمة المأكولات -

 بطاقة الوجبات -

 لوحة الاسعار -

 بٌانات حالة المخزون -

 وثائق البٌع -

 بمساعدة:

بطاقات قائمة المأكولات  -

 وقائمة مأكولات الولائم.

 آلة حاسبة  -

 أدوات المعلوماتٌة -

إنشاء وثائق مراقبة مبٌعات  :1عم

 "الغذاء"

تحلٌل وحساب الفروق على  :2عم

 اساس المبٌعات الفعلٌة

إنشاء وثائق مراقبة مبٌعات  :3عم

 "المشروبات"

تحقق من مبٌعات  :4عم

 "المشروبات" فً البار 
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  09 المهمة رقم :

 إدارة المدادات 

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

تناسب الاحتٌاجات المحددة  -

 حسب النشاط

الوسائط  لتحدٌد  أهمٌة اختٌار -

 الاحتٌاجات 

توافق الاحتٌاجات المقدرة مع  -

 النشاط المخطط له

 الامتثال للإجراءات والتعلٌمات  -

تورٌد المنتجات فً الوقت  -

 المناسب وبأفضل تكلفة

 الحساب الدقٌق لتقٌٌم المخزون  -

 التحدٌد الصحٌح للاحتٌاجات  -

 دقة الحساب  -

 الدقة فً إدارة ملف المخزون  -

 التقٌٌم الأمثل للمخزون  -

فعالٌة إجراءات المراقبة  -

 لتحسٌن ظروف التخزٌن

تطبٌق قواعد النظافة والسلامة  -

 والبٌئة والمحٌط  

 بداٌة من:

 ملفات الموردٌن -

الوثائق والمستندات  -

 التجارٌة للشراء

 بطاقة التخزٌن -

 بمساعدة:

 برنامج إدارة المخزون -

تحدٌد الاحتٌاجات للمنتجات  :1عم

 المختلفة والمستلزمات

و البحث واختٌار الموردٌن  :2عم

 ومقدمً الخدمات  الممونٌن

 التفاوض على شروط العقد :3عم

 تقدٌم الطلب ومتابعته :4عم

 مراقبة عملٌة التوزٌع :5عم

 ادارة حالة المخزون :6عم
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   10 المهمة رقم :

 المشاركة فً المحاسبة والادارة المالٌة للمؤسسة الفندقٌة

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

التطبٌق الصحٌح لأسالٌب  -

 المحاسبة

فاعلٌة إجراءات القٌد  -

 المحاسبً

 اجتهاد العمل بٌقٌن و -

الحساب الدقٌق لنسبة  -

 الإٌواء 

 الامتثال لمعاٌٌر الفندق -

حساب دقٌق للتنبؤات المالٌة  -

 المختلفة

 بداٌة من:

دلٌل الاجراءات  -

 الداخلٌة 

الوثائق المحاسبٌة  -

الخاصة بالقطاع 

 الفندقً 

 برامج ادارة المحاسبة  -

 بمساعدة:

اللوائح التجارٌة  -

 والضرٌبٌة 

 إعلام آلً -

 وثائق المحاسبة -

 وثائق مالٌة -

 تسجٌل معاملات الشراء والمدفوعات  :1عم

 نقل القٌود المحاسبة :2عم

 عمل تقارٌر ٌومٌة :3عم

 حساب نسبة الإٌواء  :4عم

 حساب التكالٌف المختلفة :5عم

 التنسٌق مع الاقسام الاخرى :6عم

 تطوٌر مٌزانٌة التشغٌل :7عم

تنفٌذ وادارة الرقابة المالٌة لدورة  :8عم

 التشغٌل 

 عمل مخطط  تنبؤي مالً ونقدي :9عم
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  11 المهمة رقم :

 الفندقٌة مؤسسةإدارة الموارد البشرٌة فً ال

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

اتقان أسالٌب وتقنٌات -

 وعملٌات التوظٌف 

جودة تقنٌات التقٌٌم -

 المعتمدة 

تناسب الاجراءات   -

التدرٌبٌة المقدمة مع 

 احتٌاجات الخدمة 

الامتثال للقوانٌن -

 الاجتماعٌن المعمول بها 

 : بداٌة من 

ادارة شؤون الموظفٌن -

 واجراءات الادارة

 القواعد الداخلٌة والقوانٌن -

ادارة الموارد البشرٌة سٌاسة -

 للشركة

 المعلومات الخاصة بالعمال -

 بمساعدة
اللوائح المعمول بها فٌما ٌتعلق -

 بإدارة الموارد البشرٌة 

 برمجٌات متخصصة  -

غرفة الطعام (المبانً المهنٌة  -

خدمة  مصلحة ,المطبخ المهنً ,

الاستقبال او مصلحة الغرف 

 ).....الخ

 

 

 الموظفٌنالاشراف علً تعٌن  :1عم

 (ادارة الموارد البشرٌة :2عم

توزٌع العمل تطوٌر  ,التكوٌن

وتقسٌم الاداء  ,التعوٌض 

 ).........الخ

 تحفٌز وترغٌب فرٌق العمل  :3عم

الفصل فً النزاعات الشخصٌة  :4عم

 بٌن العمال 
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  12 المهمة رقم :

 الفندقٌة مؤسسةالمشاركة فً تنفٌذ التنظٌم الاداري والرقمً لل

 العملٌة شروط التحقٌق الأداء معاٌٌر

 معالجة سرٌعة للبرٌد  -

النظر فً المكونات الادارٌة - -

 والتنظٌمٌة للسٌاق المقترحة

تطبٌق قواعد الصٌاغة  -

 الادارٌة والتجارٌة 

التصنٌف المناسب لطرق  -

 التصنٌف المختلفة

 : بداٌة من

 الوثائق والملفات المختلفة -

 أدوات المعالجة المناسبة-

 مكتبٌة أدوات-

 : بمساعدة

 وسائل التصنٌف  -

 أدوات المعلوماتٌة -

 انترنت-

 

معالجة رسائل  :1عم

 البرٌد الالكترونً 

 زبائنلل

رقمنه الوثائق  :2عم

 زبائنوملفات ال

توزٌع المستندات  :3عم

 علً الاقسام المختلفة 

 الرد علً المرسلات  :4عم

تصنٌف الملفات  :5عم

 الادارٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



- 23 - 

 

  13 المهمة رقم :.

 الفندقٌة مؤسسةالتجارٌة لل ضمان الادارة

 العملٌة شروط التحقٌق معاٌٌر الأداء

فاعلٌة تقنٌات وأدوات  -

 البٌع المستخدمة 

 ملائمة واكتمال العملٌة  -

تنفٌذ برنامج ولاء  -

الزبائن واتباع 

 الاجراءات

 : بداٌة من

 وضع السوق -

معلومات محاسبة واحصائٌات -

 داخلٌة.

 : بمساعدة

 ملفات  المنتج   -

 الموارد ملفات -

 حالة المخزونات  -

 زبائنملفات المنتج وال -

 خدمات -

أدوات المعلومات  -

 والاتصال

 برامج ادارة الاعمال -

 

 

 

 

وضع أسعار  :1عم

المنتجات والخدمات 

 المنتجات الفندقٌة 

تنشٌط أعمال  :2عم

التروٌج التجاري 

 والاعلانً

المشاركة فً  :3عم

 المعارض  

اكتشاف  :4عم

 الاسواق وانتهاز الفرص

تقدٌم المشورة  :5عم

طوال رحلته من  زبونلل

خلال اقراح مجموعة 

من الخدمات الملائمة 

 لكل منها.

اقراح الخدمات  :6عم

الملائمة لاحتٌاجات 

 وتنفٌذها  زبائنال

تنفٌذ عملٌة ولاء  :7عم

 زبائنال
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 : تحلٌل المخاطر المهنٌة5

 مصادر الخطر الآثار الصحٌة وسائل الوقاٌة

 

 استراحة -

 اترك و الاسترداد -

 حفلات للموظفٌن  -

 التدلٌك ونمط الحٌاة -

 رٌاضة -

 اجهاد -

 فأرٌس -

 الام الظهر -

 القلب والأوعٌة الدموٌة  -

 

 

خطر الوقوف لفترات  -

الاختلافات (طوٌلة جدا

 )بالساعة

 تعب العٌون -

 تعب عصبً -

 

 : المعدات والمواد المستخدمة6

 الآلات والأجهزة والملحقات: -1
 استقبال. مكتب -

 لوح خشبً )قٌاسً(  -

 جهاز فاكس. -

 العمل. طاولة -

 درج خزانة الملفات -

 لوحة اعلانات. -

 أجهزة الهاتف. -

 حاسوب دقٌق  -

 طابعة كمبٌوتر شخصً. -

 ماسح ضوئً. -

 ( . usbتفاعلٌة, مفتاح  عاكس , ناسخ برامج ادارة الفنادق )اقراص مضغوطة -

 مودم + خط هاتفً. -

 صندوق للتخزٌن. -

 حالة الغفة )جدول إشغال الغرفة(. -

 علبة الفاتورة. -

 .الائتمانبطاقات  قارئ -
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 الوثائق :   - 2

 : الوثائق المستخدمة -1.2

 البطاقة البولٌسٌة ) بطاقة المسافر( ودفتر الشروط. -

 كتاب إٌصال.  -

 صحٌفة إحصائٌة . -

 ارة الوصول .ماست -

 ادرة .غاستمارة الم -

 قسٌمة الخلع . -

 جدول الحجز . -

 . VIPٌومٌات -

 قائمة الوصول . -

 كس.دنشرة كار -

 

 المستندات النقدٌة :  -2.2

 دفتر الصندوق  -

 كشف الأجور. -

 الفواتٌر.  -

 سجل الصرف -

 اٌصال المغادرة -

 اٌصال البنك. -

 ورقة الحساب الجاري. -

 ٌدوي والكترونً. -

 قسٌمة الشحن. -

 كتاب الصرف -

 تقرٌر الاٌرادات الٌومٌة. -
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 وثائق الكونسٌرج: -3.2

 بطاقة اٌقاظ . -

 كتاب شكوى. -

 قسٌمة الامتعة والتسجٌل. -

 بوابالتقرٌر  -

 دلٌل الهاتف. -

 اشهارٌة. وثائق دعائٌة و كتٌبات و -

 ملف انتظار الرسائل. -
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 كملةلمرف اا: المع7

 / المجال المعرفة رفاحدود المع

 معاٌٌر النظافة والصرف الصحً والصحة والسلامة فً العمل  -

 (HACCPمعاٌٌر النظافة الغذائٌة)  -

 (. HSEمعاٌٌر الصحة والسلامة والبٌئة ) -

 نظافة وامن وبٌئة

 العملٌة الإدارٌة . -

 تنظٌم وإدارة الفنادق والمطاعم -

 وسائل وأدوات إدارة الوقت فً الاعمال الفندقٌة. -

 YIED MANAGEMENTمفاهٌم إدارة  -

 ستراتٌجٌة.الإدارة الا -

 إدارة الفندق

 الفندقٌة بالأعمال المتعلقةالقواعد القانونٌة  -

 الفندقٌة المؤسسات القواع القانونٌة المتعلقة بالبناء واستغلال -

 الفندقٌة المؤسساتالقواعد القانونٌة المتعلقة بتشغٌل  -

 الفندقٌة والسٌاحٌة. المؤسساتتصنٌف  -

 النصوص التنظٌمٌة المتعلقة بالمناسبات الخاصة بالفندق. -

 تشرٌع فندقً وسٌاحً
 

 الوظائف الرئٌسٌة للمشروع الاقتصادي. -

 هٌكلة تصنٌف الاعمال. -

 هٌكل وموظفً المؤسسة الفندقٌة -

 الفندقٌة للأعمالالبٌئة القانونٌة والتجارٌة والاجتماعٌة  -

 اقتصادٌات المؤسسة الفندقٌة

 النظام المحاسبً والمالً. -

 الحساب والمٌزانٌة العمومٌة . -

 .بٌان الدخل  -

 القٌد المحاسبً لعملٌات الشراء والبٌع والرواتب فً الفنادق والمطاعم . -

 المحاسبة المالٌة الفندقٌة

 حساب التكالٌف الكاملة  -

 ٌحسب التكالٌف المتغٌرة ونقطة التعادل. -

 التكالٌف المباشرة -

 محاسبة تحلٌلٌة

 سوق المطاعم والفنادق. -

 المزٌج التسوٌقً. -

 سلوك المستهلك. -

 الفندقً. التسوٌق -

 الاتصالات التسوٌقٌة. -

 الخطة التسوٌقٌة -

 التسوٌق الفندقً السٌاحً

 قواعد وتقنٌات الاتصال الشفوي والكتابً بالفرنسٌة. -

 صناعة خطابات الاعمال والوثائق الإدارٌة  -

 تحرٌر رسائل تجارٌة ووثائق إدارٌة. -
 الفرنسٌة التقنٌة اللغة

 الإنجلٌزٌة بالإنجلٌزٌةالاتصال الشفوي والكتابً  قواعد وتقنٌات -
 المهنٌة  استغلال أداة تكنولوجٌا المعلومات فً اصدار الوثائق -

 علو م الكمبٌوتر تشغٌل برمجً احترافً. -

 المنهجٌة القواعد المنهجٌة لعمل مذكرة تخرج فً نهاٌة التربص -
 ألمانً واسبانً الاتصال الشفوي والكتابً باللغة الألمانٌة قواعد وتقنٌات -
 حقوق ومسؤولٌات المستهلك -

 حماٌة المستهلك قضاٌا المستهلك. -
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  اقتراحات فٌما ٌخص التكوٌن: 8 

فً المطاعم الفندقٌة مع خٌار إدارة  قدم المتخصصون فً المهنة اقتراحات بشأن التدرٌب الأولً لتقنً سام

 وتسٌٌر الفندق.

 محتوى التكوٌن المراد تفضٌله وأسالٌب التنظٌم.تستهدف هاته الاقتراحات 

 فٌما ٌتعلق بمحتوى التكوٌن ٌنبغً التركٌز على :

 البرامج المتعلقة بالسٌاحة والفندقة. -

 ة .ٌتشمل المزٌد من الاعمال التطبٌق -

 . بالأنترنتاتصال دائم  -

 تكوٌن شامل فً الفندقة والسٌاحة. -

 من اجل حسن سٌر التكوٌن سلط المتخصصون الضوء على النقاط التالٌة: 

 ٌجب على كل متربص ان ٌحصل على جهاز الاعلام الآلً  -

فً البداٌة كمحترفٌن فً هذا المجال , ٌجب أن ٌكون  اٌجب ان ٌكون أعضاء هٌئة التدرٌس قد عملو -

 شرطا للقبول فً البرنامج اجتٌاز اختبار القدرات
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