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 مقدمة

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

الوسط  تطلب على وجه الخصوص مشاركةتوالذي ( A.P.Cبواسطة المقاربة بالكفاءات) مج االبر اعدادلمنهجٌة 

 .المهنً

 ٌكتسبها أن ٌجب التً بالأؼراض؛ تبٌن الكفاءات اللازمة تصاغ التً الكفاءات خلال من البرنامج تحدٌد ٌتم

 .بالكامل ونشره البرنامج تطوٌر تم المرجوة، الأؼراض لتحقٌق. العمل وسط متطلبات لتلبٌة المتربص

 طرٌق عن مهنته ممارسة فً فعالً  المتربص ٌجعل : 

 .صحٌح بشكل المهنة مهام بأداء له السماح -

المعارؾ والقدرة على التصرؾ والقدرة  اكتساب تعزٌز خلال من العمل إطار فً بالتطور له السماح -

 ."  الفندقة/خيار: تسيير و إدارة الفنادق " لمهنة المناسبة التقنٌات لإتقان على النجاز اللازمة

 لدٌه والمبادرة الإبداع وتطوٌر روح المهنٌة معارفه تعمٌق خلال من تنمٌته تعزٌز. 

 فً: المهنٌة الحركة له ٌضمن 

ا تكوٌنا منحه - ًٌ ا متعدد أساس ًٌ  .نسب

 .به خاص عمل خلق أو عمل عن للبحث إعداده -

 .الممكنة التكنولوجٌة التطورات ٌخص فٌما إٌجابٌة اتجاهات باكتساب له السماح -

 .التكوٌن برنامج تشكل أساسٌة وثائق ثلاث هناك بالكفاءات، المقاربة العامة فً سٌاق

 .(RAP) المهنٌة النشاطات مرجع   -

 .(RC) التصدٌق مرجع   -

 .(PE) الدراسات برنامج   -

 الوظٌفة مهام ترجمة ٌقدم. التكوٌن لبرنامج الداعمة الثلاثة الوثائق بٌن من الثانً هو( RC) التصدٌق مرجع ٌعد

 هذه فً للدراسات برنامج بتطوٌر اتكفاءال هذه وصؾ ٌسمح. كفاءات إلى المهنٌة النشاطات مرجع فً الموضحة

 .المهنة

 

 

 

  

 

 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



4 

 

المهنة عن عامة معطيات: 1  

  بالمهنة التعريف -1.1

 السياحة و الإطعام - الفندقة :المهني الفرع 

 السياحة و الإطعام - الفندقة :المهن  عائلة 

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

 ت فً مجال زبائنة الفنادق والمطاعم بٌن جمٌع الأنشطة التً تلبً احتٌاجات العتجمع صنا :المهنة تعريف

 الضٌافة وخدمات الإقامة والفندقة.

متعدد الستخدامات مسؤول عن إدارة  خٌار: تسٌٌر وإدارة الفنادق هو شخصسام في الفندقة الالتقني 

 شبه فندقٌة.وتنظٌم ومراقبة وبٌع السلع والخدمات فً فندق ومؤسسة 

الى ذلك ٌجب علٌه المشاركة بالتعاون مع المدٌرٌن فً حسن سٌر الخدمات المختلفة )الستقبال  بالإضافة

ٌحرص على تحسٌن جودة الخدمات المقدمة  الأؼذٌة والمشروبات وما إلى ذلك(.  ،الطعام،والإقامة 

 . امربح ًالفندق العملوجعل  زبائنوتحسٌن الإٌرادات وارضاء ال

ع المتخصص فً تسٌٌر الفنادق وإدارتها بمعرفة فنٌة وادارة فندقٌة قوٌة تؽطً البٌئة جب أن ٌتمتٌ

ٌة والقانونٌة والتجارٌة ول سٌما أدوات إدارة الموارد التجارٌة والمالٌة والدارٌة دالقتصا الجتماعٌة و

 اتقان اللؽات الأجنبٌة .و والبشرٌة والتورٌد والمبٌعات 

 

  الرئيسية: المهام
o . استقبال الزبائن 

o .إدارة الحجز والإقامة 

o .إدارة ؼرفة الطعام 

o .إدارة المدادات 

o  فندقٌة. مؤسسةالمشاركة فً إدارة مٌزانٌة 

o الفندقٌة. مؤسسةالمشاركة فً إدارة الموارد البشرٌة فً ال 

o الفندقٌة  مؤسسةالتأكد من التنظٌم الإداري لل 

o الفندقٌة . مؤسسةلالمشاركة فً الإدارة التجارٌة ل 

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

o ة فً إدارة نظام معلومات الفنادق .كالمشار 

o .التعاون مع مصلحة الأؼذٌة والمشروبات داخل الفندق 
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 :العمل ظروف -1.1

 العمل مكان : 

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

قرى العطلات , النزل , المطاعم,.....حسب الفئات( وفً الصناعة الشبه فندقٌة ) التجمعات ,  الفنادق,

 الإقامة الداخلٌة , المدارس والمستشفٌات والمطاعم(

 اصطناعً أو طبٌعً. :الإضاءة 

 عادي. : حرارة درجة 

 بٌئة ؼٌر صاخبة باستثناء ضوضاء المعدات. :الاهتزازاتو الضوضاء 

 ٌوجد. ل :الغبار 

 المهنية المخاطر: 

 الأمراض المعدٌة . -

 تعب العٌون . -

 ضؽوطات مهنٌة . -

 المهنية الاجتماعية الاتصال جهات: 

 القدرة على العمل ضمن فرٌق. -

 . زبائنالود مع ال -

 والخارجٌٌن للمؤسسة الفندقٌة. مٌع الشركاء الداخلٌٌنالتواصل مع ج -

 اتصال سهل ودقٌق بثلاث لؽات. -

 فريق في أو بمفردك العمل: 

ق بشكل عام فً ساعات ؼٌر منتظمة مع وتٌرة العمل المتؽٌرة ٌذ هذه المهمة بمفردها أو ضمن فرٌٌتم تنف

( فً المكتب الخلفً )بدون عقد الزبون) معالجة الجانب التجاري مع مكتب الستقبالحسب المواسم داخل 

 لأداءبشكل رئٌسً إدارة المحاسبة وما الى ذلك( فً المكتب الأوسط, ولكن قد ٌتم استدعاؤه  الزبونمع 

 المهام خارج المؤسسة.

 المهنة  متطلبات -1.1

 المادية: 

 المتانة. -

 خلو من ضعؾ السمع او البصر . -

 سلٌم ولٌس معاق جسدٌا . -

 حسن المظهر. -

 .لباس مناسبو نظٌؾ  -
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  الفكرية: 

 جدا . لدٌه حس تواصل وذاكرة بصرٌة جٌدة -

 لدٌه شعور باللتزام. -

 لدٌه حس الجدل . -

 السرٌة. -

 الإخلاص. -

 روح البداع . -

 روح الجماعة. -

 روح التنظٌم . -

 :مسؤولياتال -

  ذلك من إلى  بٌوتر والفاكس والهاتؾ ومامانه مسؤول عن المعدات المتاحة له والك :المادية المسؤولية

 الوسائل المتاحة.

 تقدٌم التقارٌر الى المسؤولٌن التنفٌذٌٌن . :القرار صنع مسؤولية 

 زبائنالمسؤولٌة عن سرٌة المعلومات الشخصٌة لل :الأخلاقية المسؤولية. 

 : الخزائن والصنادٌق(.زبائن)على الأشٌاء الثمٌنة لل الحماية والأمانة 

 الترقية احتمالات -1.1

 وفقا للوضع القانونً واللوائح الداخلٌة للمؤسسة . :التنظيميالاطار         

 بالتدريب :         

 من خلال الخبرة المهنٌة  -

 عن طرٌق  تدرٌب محدد وخاص . -

 

 التربص -1.1

 ثانوي جمٌع الشعب . السنة الثالثة الدخول: شروط 

 شهرا بما فً ذلك ستة أشهر تربص تطبٌقً. 33:  مدة التربص 

 الخامس. التأهٌل: مستوى 

 أهلٌة تقنً سام. : الشهادة 

 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



7 

 

الكفاءات عرض: 1  

 المهنية: كفاءاتال  -1.1

المهنية المهام مهنيةال كفاءاتال  

 زبائنالترحٌب واستقبال ال .1 م زبائنالترحٌب واستقبال ال .1 م ك

 حجز واستخدام البرامج المناسبة لصناعة الفنادقضمان  .1 م إدارة خدمات الحجز .1 م ك

 الؽرؾ فً طوابق الفندقادارة اشؽال  .1 م إدارة خدمات الطوابق .1 م ك

 ه.عمل ةوتحلٌل سٌرور النقدي الحتفاظ بالسجل  .4 م اظ بالسجل النقدي وتحلٌل سٌرهفالحت .4 م ك

 التعرؾ على نظام المعلومات داخل المؤسسة الفندقٌة .1 م إدارة نظام المعلومات داخل المؤسسة الفندقٌة .1 م ك

 المطعم مختلؾ وثائق فحص .1 م مراقبة وثائق المطعم المتنوعة .1 م ك

 المشاركة فً تصمٌم قائمة المأكولت .7 م القوائم تخطٌط .7 م ك

 المالٌة للمؤسسة الفندقٌةالمشاركة فً المحاسبة والإدارة  .8 م ادارة الموارد المالٌة للمؤسسة الفندقٌة .8 م ك

 المشاركة فً ادارة خدمة الؼذٌة والمشروبات .9 م تسٌٌر خدمة الؼذٌة والمشروبات .9 م ك

 (المدادات والتموٌن)المؤونةادارة  .11 م تسٌٌر المخزونات للمؤسسة الفندقٌة .11 م ك

 للمؤسسة الفندقٌةالتسٌٌر التجاري المشاركة فً   .11 م ة للمؤسسة الفندقٌةتجارٌدارة الضمان ال .11 م ك

المشاركة فً تنفٌذ التنظٌم الداري والرقمً للمؤسسة  .11 م ك

 الفندقٌة

المشاركة فً تنفٌذ التنظٌم الداري والرقمً للمؤسسة  .11 م

 الفندقٌة

 المشاركة فً  ادارة الأعمال للمؤسسة الفندقٌة .11 م للمؤسسة الفندقٌةضمان الدارة التجارٌة  .11 م ك

 

 

 

 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



8 

 

 كملةالم كفاءاتال -1.1

المجال/  المعرفة المكملة كفاءاتال  

 ( HSEالصحة السلامة البٌئة ) مراقبة تطبٌق إجراءات الجودة الصحة السلامة والبٌئة .1 ت ك

 تقنٌات الستقبال ترحٌب واستقبال الزبائن. .1 ت ك

 الإدارة الفندقٌة الإدارة فً مجال فندقة والطعام.تطبٌق مبادئ  .1 ت ك

 التشرٌع الفندقً والسٌاحً تطبٌق واحترام الطار التنظٌمً للنشاط الفندقً. .4 ت ك

 اقتصاد المؤسسة الفندقٌة إدارة مؤسسة الفندقة / المطعم .1 ت ك

 SCFوفقا لنظام  المالٌةتسجٌل العملٌات المحاسبٌة واعداد البٌانات  .1 ت ك

 ة الفندقٌةمحاسبلل والنظام الموحد 

 اسبة المالٌة والفندقٌةحالم

 محاسبة تحلٌلٌة حساب التكالٌؾ فً الفندقة والمطعم بمختلؾ الطرق .7 ت ك

 تحدٌد سٌاسات التسوٌق الفندقً .8 ت ك

 التسوٌق الفندقً

 تطبٌق الشكال المختلفة للتسوٌق فً مجال الفندقة والطعام. .9 ت ك

 التعبٌر والكتابة بالفرنسٌة تقنٌات التواصل  بالفرنسٌة شفهٌا وكتابٌا. .11 ت ك

 الإنجلٌزٌة شفهٌا وكتابٌا. بالإنجلٌزٌةالتواصل   .11 ت ك

 الألمانٌة او السبانٌة او السبانٌة شفهٌا وكتابٌا. بالألمانٌةالتواصل   .11 ت ك

 المعلوماتٌة استخدام أداة معلوماتٌة فً الإدارة الفندقٌة. .11 ت ك

 المنهجٌة كتابة المذكرة فً نهاٌة فترة التدرٌب العملً .14 ت ك

 حماٌة المستهلك استخدام حقوقهم وتحمل مسؤولٌاتهم كالممثل والمستهلك .11 ت ك

 

 

 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



9 

 

المهنية الكفاءات وصف: 1  

 :1مك  :تسمية الكفاءة   -

 الترحٌب بالزبائن واستقبالهم.

 عناصر الكفاءة  -

 المعلومات المختلفة لىوالرد ع زبائناستقبال ال -

والمعالم السٌاحٌة للمنطقة والخدمات الأساسٌة خارج  الفندقخدمات ومزاٌا بتقدٌم المعلومات ذات الصلة  -

  الفندق

 .زبائنتنفٌذ  الإجراءات المتعلقة بوصول ال -

 .زبائنابلاغ مختلؾ المصالح بتحركات ال -

 .زبائنتنفٌذ الإجراءات المتعلقة بمؽادرة ال  -

 التنسٌق مع الدارات الخرى -

 :شروط التنفيذ -

 من: انطلاقا

 وسائل وثائقٌة )كتٌبات ادلة منشورات(. -

 وسائل معلوماتٌة ) الهاتؾ( . -

 

 بواسطة: 

 وثائق وسجل الاستقبال . -

 

 العامة: الأداء معايير

 نوعٌة الستقبال. -

 احترام قواعد التهذٌب والكٌاسة. -

 المتثال لإجراءات العمل . -

 المتثال لبروتوكول الستقبال . -

 المتثال لمعاٌٌر الفندق. -
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 :1م ك  :تسمية الكفاءة   -

 ارة خدمات الحجز .اد

 :   عناصر الكفاءة  -
o .تطبٌق اجراءات الحجز 

o  الؽرؾ. و شؽورإدارة لوحة جدول الحجز 

o .حساب النسب المختلفة للإٌواء 

o ت الأخرى.االتنسٌق مع الدار 

 
 شروط التنفيذ -

 من: انطلاقا

 طلبات الزبائن  -

 كلاء السفر.وطلبات  -

 متعهدٌن فرعٌٌن. شركات -

 

 بواسطة: 

 لوحة جدول الحجز. -

 مكالمة هاتفٌة وفاكس . -

 عبر النترنت ) البرٌد اللكترونً (. -

 طلب خطً. -

 مباشرة على العداد ) الحضور(. -

 برامج الحجز . -

  العامة: الأداء معايير

 التطبٌق الصحٌح لإجراءات الحجز. -

 عدم وجود اي خطأ. سرعة تنفٌذ اجراءات الحجز.، اللتزام بالمواعٌد -

 دقة حساب حصة الإٌواء. -

 
 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



11 

 

 :1تسمية الكفاءة   ك م  -

 إدارة خدمات الطوابق.

 عناصر الكفاءة :   -

o .التأكد من تنظٌؾ الؽرؾ والرضٌات حسب توجٌهات مسؤول  الطوابق 

o  وإبلاغ خدمة الؽرؾ.الى ؼرفة أخرى نتقال التحدٌد الإجراءات فً حالة 

o  الؽرؾ والؽرؾ المتاحة. شؽورتحدٌد حالة 

o .تسجٌل احصائٌات الإقامة 

o التنسٌق مع الأقسام الأخرى. 

 شروط التنفيذ: -

 من خلال :

 تتعلق بالصٌانة. لأسبابأو  الزبونطلب من  -

 تعلٌمات من مدبرة مصلحة الطوابق أو رئٌس الستقبال. -

 بواسطة :

 وثائق مختلفة. -

 جدول شؽور الؽرؾ. -

 العامة : الأداءمعايير 

 التحدٌد الدقٌق لحالة الؽرؾ المتاحة. -

 تحدٌث دائم للحالة العامة للؽرؾ. -

 احترام التقنٌات المتعلقة بإدارة الؽرؾ. -

 تسجٌل دقٌق وخالً من الأخطاء لإحصاءات الإقامة. -
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 :4ك م  :تسمية الكفاءة  -

 سٌرها.تحلٌل الخزٌنة ومسك صندوق 

 عناصر الكفاءة :   -

o  زبون .اصدار فاتورة بالخدمات لكل 

o التحصٌل وفقا لطرق الدفع المختلفة والتحقق من سعر الصرؾ والعملة 

o ًدفع جمٌع المداخٌل والٌصالت الٌومٌة للصندوق الرئٌس 

o .حفظ كل العملٌات الحالٌة 

o .ؼلق الحساب 

o .التنسٌق مع الأقسام الأخرى. 

 
 

 شروط التنفيذ: -

  من خلال :

مركز ، بٌاضة ،كافتٌرٌا ،ؽرؾالخدمة  المطعم،ملاحظات مختلفة ترسل الى مصلحة الستقبال عن طرٌق  -

 أعمال...الخ .

 بواسطة :

 تكنلوجٌا المعلومات. -

 مختلؾ وثائق الصندوق. -

 مختلؾ الفواتٌر )طلب الشراء(. -

 العامة : الأداءمعايير 

 التحقق الدقٌق من الخدمات المستهلكة للزبون. -

 تسجٌل دقٌق لرسوم الؽرفة والرسوم الإضافٌة وضرٌبة القٌمة المضافة.. -

 التحقق من عدم النسٌان أو الإضافة للفاتورة. التحقق الدقٌق من الفاتورة وطرٌقة الدفع. -

 عدم وجود أي شطب او كتابة . -
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 :1ك م   :تسمية الكفاءة  -

 الفندقٌة. مؤسسةإدارة المعلومات وتوزٌعها داخل ال

 عناصر الكفاءة :   -

 إبلاغ تعلٌمات الٌوم الى الأقسام المختلفة المدرجة فً الجدول -

 والمسؤول المباشر. الفرٌقتمرٌر التعلٌمات بٌن  -

 اثناء اقامتهم بالقواعد الداخلٌة للمؤسسة . زبائنابلاغ ال -

الى وسائل النجدة فً نشر المتطلبات التنظٌمٌة من حٌث السلامة فً الفندق فٌما ٌتعلق بمخاطر الحرٌق  -

 التعلٌمات والملصقات.

 التحكم فً نقاط الستؽلال المختلفة من خلال الجدول.  -

 وصؾ نظام المعلومات للمؤسسة الفندقٌة . -

 شروط التنفيذ: -

  من خلال :

 وثائق مختلفة. -

 النصوص التنظٌمٌة. -

 أدوات المعلوماتٌة -

 الجدول -

 أدوات التحكم -

 بواسطة :

 ً برامج التسٌٌر الفندق -

 أدوات معلوماتٌة . -

 برامج الحجز . -

 العامة : الأداءمعايير 

 التحكم فً وضعٌات التواصل . -

 أهمٌة البروتوكولت ووسائل التصال المختلفة. -

 مات وجودة النشر.موثوقٌة المعلو -
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 :1ك م  :تسمية الكفاءة  -

 مراقبة مختلؾ وثائق الإطعام .

 عناصر الكفاءة :   -

o طعام .جدول موظفً قاعة ال ضبط 

o طعام.المشاركة فً اعداد وتصمٌم قاعة ال 

o طعام.بط وجرد معدات ؼرفة الض 

o خدمةتقٌٌم ومراقبة ال. 

o المأدبات و مراقبة الولئم. 

 

 شروط التنفيذ: -

  من خلال :

 العمال التطبٌقٌة. -

 عملٌة .دراسة وضعٌات  -

 المطاعم . -

 بواسطة :

 وثائق المطعم . -

 قائمة الأكل . -

 معدات ؼرفة الطعام. -

 العامة : الأداءمعايير 

 اللتزام بقواعد السلامة العامة. -

 اللباس المناسب. -

 منهجٌات وتقنٌات العمل. احترام -

 احترام مواعٌد التنفٌذ. -
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 :7ك م  :تسمية الكفاءة   -

 التخطٌط للقوائم .

 عناصر الكفاءة :   -

o .تقدٌم القوائم 

o . انشاء القوائم 

o .انشاء قوائم خاصة 

o .تقٌٌم بطاقات القوائم 

 

 شروط التنفيذ: -

  من خلال :

 قائمة احتٌاجات الزبائن. -

 الوصفات . -

 طلبات خاصة. -

 خطة تسوٌق المؤسسة -

 بواسطة :

 المواد المتاحة. -

 قواعد وإجراءات داخلٌة. -

 العامة : الأداءمعايير 

 لتطبٌق الصحٌح لمعاٌٌر تقدٌم القوائم . ا -

 التطبٌق الصحٌح لمعاٌٌر انشاء قوائم .  -

 التطبٌق الصحٌح لمعاٌٌر انشاء قوائم خاصة. -

 تحدٌد وتقٌٌم دقٌق لعناصر البطاقات والقوائم . -
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 :8ك م   :تسمية الكفاءة  -

 تسٌٌر خدمة المأكولت والمشروبات .

 عناصر الكفاءة :  -

o ."اعداد مستندات مراقبة المبٌعات " المأكولت 

o وحساب الفروق على أساس المبٌعات الفعلٌة. تحلٌل 

o ."اعداد مستندات مراقبة المبٌعات " المشروبات 

o .التحقق من المبٌعات "المشروبات " فً البار 

 شروط التنفيذ: -

  من خلال :

 بطاقات الوصفات. -

 كتاب القوائم . -

 مكتبات الخرائط. -

 سعر السوق. -

 بٌانات عن حالة المخزون. -

 وثائق البٌع. -

 :بواسطة 

 بطاقة القوائم . -

 القوائم المادٌة. -

 آلة حاسبة. -

 العامة : الأداءمعايير 

 دقة فً الحسابات .ال  -

 الدقة فً إدارة سجلات المخزون. -

 المتثال للإجراءات التخزٌنٌة للمنتج. -

 التقٌٌم الأمثل للمخزون. -

 فعالٌة إجراءات المراقبة لتحسٌن ظروؾ التخزٌن . -

 تطبٌق قواعد الصحة والسلامة والأمان والبٌئة المهٌأة للعمل . -
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 :9ك م   :تسمية الكفاءة  -

 تسٌٌر مخزونات المؤسسة الفندقٌة.

 عناصر الكفاءة :   -
o تحدٌد الحتٌاجات للمنتجات والمستلزمات المختلفة. 

o ومقدمً الخدمات  الممونٌن البحث واختٌار الموردٌن و. 

o  العقدالتفاوض على شروط. 

o تقدٌم الطلب ومتابعته. 

o مراقبة عملٌة التوزٌع. 

o ادارة حالة المخزون. 
 شروط التنفيذ: -

  من خلال :
 .ملفات الموردٌن -

 .الوثائق والمستندات التجارٌة للشراء -

 .بطاقة التخزٌن -

 بواسطة :
 إجراءات اختٌار الموردٌن. -

 الموردٌن. –الخدمات  –معلومات / وثائق حول المنتجات  -

 تسٌٌر المخزون. برنامج -

 العامة : الأداءمعايير 
 معاٌٌر اختٌار  الموردٌن المحددة والمتناسقة مع سٌاسة الشراء والتورٌد. -

 طلب السعر (، الإجراءات الكلاسٌكٌة المنتقاة ) دعوة لتقدٌم طلب, التفاق المتبادل -

 الحساب الدقٌق لتقٌٌم المخزون  -

 التحدٌد الصحٌح للاحتٌاجات  -

 دقة الحساب  -

 الدقة فً إدارة ملؾ المخزون  -

 التقٌٌم الأمثل للمخزون  -

 .فعالٌة إجراءات المراقبة لتحسٌن ظروؾ التخزٌن -

 تطبٌق قواعد النظافة والسلامة والبٌئة والمحٌط   -
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 :11ك م   :تسمية الكفاءة  -

 الفندقٌة. مؤسسةتسٌٌر الموارد المالٌة لل

 عناصر الكفاءة :    -
o .تحدٌد مستوى الربحٌة 

o .تحقٌق التوقعات والٌرادات 

o نتاج و التورٌد (.تطوٌر مٌزانٌات الستؽلال )المبٌعات ال 

o .تحلٌل تطور وتكوٌن المبٌعات 

o . اعداد المٌزانٌة النقدٌة 

o . ًانشاء المٌزانٌة العمومٌة الوظٌفٌة .تحلٌل المٌزان المال 

o .التنسٌق مع المصالح الأخرى 

 شروط التنفيذ: -
  من خلال :

 المالٌة . القوائم -

 ملفات المحاسبة المالٌة . -

 البٌانات والٌرادات والرسوم الثابتة والمتؽٌرة .التوجٌهات والرشادات. -

 بواسطة :
 أدوات المعلوماتٌة .برنامج مناسب . -

 تسمٌات الحسابات . -

 آلة حاسبة . -

- SCF   . 

 العامة : الأداءمعايير 
 التطبٌق الصحٌح لتقنٌات التوقعات . -

 الصحٌح لمستوى الربحٌة .الحساب  -

 احترام المنهجٌات الحسابٌة المعتمدة . -

 المتثال لمؤشرات المٌزان المالً والحصص المختلفة . -

 دقة الحسابات . -

 أهمٌة تحلٌل التقارٌر. -
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 :11ك م   :تسمية الكفاءة  -

 الفندقٌة . مؤسسةتسٌٌر الموارد البشرٌة فً ال

 عناصر الكفاءة :   -
o .المشاركة فً التوظٌؾ او الترقٌة الداخلٌة للموظفٌن 

o .تقٌٌم فرٌق العمل 

o .تدرٌب الموظفٌن على الإجراءات والتقنٌات 

o  تطبٌق لوائح العمل المنصوص علٌها. 

o ادارة النزاعات الفردٌة فً العمل و  تحفٌز وحث فرٌق العمل. 

 شروط التنفيذ: -
 من خلال :

 الإدارة.إدارة شؤون الموظفٌن وإجراءات  -

 سٌاسة تسٌٌر الموارد البشرٌة فً المؤسسة. -

 . معلومات حول الموظؾ -

 بواسطة :
 أدوات التوظٌؾ )مثال: السٌرة الذاتٌة , خطابات تحفٌزٌة(. -

 اسئلة مقابلة التوظٌؾ. -

 التفاقات الجماعٌة. -

 تشخٌص الحتٌاجات التدرٌبٌة. -

 خطة تدرٌب المؤسسة. -

 الموارد البشرٌة )التوظٌؾ التدرٌب المكافأة والتقٌٌم (الأنظمة المعمول بها من حٌث إدارة  -

 العامة : الأداءمعايير 
 إجراءات توظٌؾ صارمة واحترام قانون العمل . -

 الفردي والجماعً بشكل منهجً. الأداءٌتم اجراء تقٌٌم  -

 ٌتم تنفٌذ طرق التقٌٌم بدقة . -

 الفرٌق.ٌتم تكٌٌؾ إجراءات التدرٌب ومحتواها واسالٌبها مع احتٌاجات  -

 تتوافق إجراءات المطابقة مع الأهداؾ المؤسسة والهداؾ المحددة. -

 إدارة النزاعات الفردٌة مع طبٌعة الخلافات وحلها وفقا للوائح المؤسسة الداخلٌة. -
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 :11ك م  :تسمية الكفاءة  -

 الفندقٌة . مؤسسةتنفٌذ التنظٌم الداري والرقمً لل

 عناصر الكفاءة :   -

o  البرٌد اللكترونً للزبائن .معالجة رسائل 

o . رقمنة المستندات وملفات الزبائن 

o . ارسال الملفات لمختلؾ الخدمات 

o . الإجابة عن المراسلات 

o . التنسٌق مع الخدمات الأخرى 

 شروط التنفيذ: -

  من خلال :

 مختلؾ الملفات والوثائق . -

 أدوات المعالة المناسبة   -

 أدوات مكتبٌة . -

 بواسطة :

 التطبٌق .معدات  -

 أدوات معلوماتٌة . -

 شبكة النترنت . -

 العامة : الأداءمعايير 

 سرعة معالجة البرٌد. -

 تطبٌق قواعد الصٌاؼة الإدارٌة والتجارٌة. -

 المتثال لطرٌقة إٌداع الملفات . -

 الستؽلال الأمثل لشبكة النترنت. -

 التطبٌق المناسب لطرق التصنٌؾ. -
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 :11ك م   :تسمية الكفاءة 
 . مؤسسةالدارة التجارٌة للضمان 

 عناصر الكفاءة :   -
o تطوٌر أسعار المنتجات والخدمات الفندقٌة 

o .التفاوض على البٌع والشراء 

o . تنشٌط العمال التروٌجٌة والعلانٌة 

o المشاركة فً الصالونات والمعارض. 

o نصائح للعمٌل طوال رحلته من خلال اقتراح مجموعة من الخدمات الملائمة لكل منهم على حد  تقدٌم
 سواء.

o .اقتراح خدمات ملائمة مع توقعات الزبائن وتنفٌذها 

o  زبائنعن ال البحثاستخدام ادوات . 
 
 شروط التنفيذ: -

  من خلال :
 حالة السوق. -

 معلومات محاسبٌة واحصاءات داخلٌة. -

 
 بواسطة :

 ملفات الموردٌن المختارٌن. -

 (.زبائنالنتائج التجارٌة والمالٌة )لوحة المتابعة , الهامش , معدل الدورات , حركة ال -

 مٌزانٌة التورٌد. -

 تشخٌص الطلب. -

 سجل الرسوم المنتجات والخدمات المراد شراؤها. -

 أدوات الشراء. -

 نتجات والزبائن .مملفات الموردٌن وال -

 الخدمات . -

 أدوات المعلومات والتصال. -

 برامج التسٌٌر التجاري. -

 
 العامة : الأداءمعايير 

 اتقان تقنٌات التفاوض للمبٌعات. -

 الشروط المتحصل علٌها تتوافق مع سٌاسة شراء المنتجات والخدمات. -

 اتقان وسائل الشراء المستعملة. -

  التصال ودقة عملٌة الولء والوفاء المنفذة. -
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المكملة الكفاءات وصف:  1  

 

 1:  ك.ت  الكفاءة تسمية

 من حٌث النظافة والسلامة والمعاٌٌر فً احترام التشرٌع المهنةتطبٌق قواعد  -

 عناصر الكفاءة:  

 مراقبة تطبٌق معاٌٌر الصحة والسلامة والصرؾ الصحً فً العمل  -

 وصؾ شروط ومتطلبات السلامة التنظٌمٌة فً المؤسسة الفندقٌة  -

 (HACCPتطبٌق معاٌٌر النظافة والسلامة الؽذائٌة ) مراقبة -

 علقة بصٌانة معدات المطبخ تالتحكم فً تطبٌق قواعد النظافة الم -

 :التنفيذشروط 

 من خلال:

 النصوص التنظٌمٌة المنصوص علٌها -

 :بواسطة  

 المبانً -

 معاٌٌر الصحة والسلامة والصرؾ الصحً  -

 معدات النظافة والصرؾ الصحً  -

 ( HACCPفة والسلامة الؽذائٌة )معاٌٌر النظا -

 العامة الأداءمعاير  

 احترام القواعد المرتبطة بالتشرٌع الصحة -

 احترام القواعد المرتبطة بالتشرٌع السلامة  -

 احترام معاٌٌر الصحة والسلامة الؽذائٌة  -
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  1الكفاءة : ك.ت تسمية 

 ترحٌب واستقبال الزبائن  -

 عناصر الكفاءة:

 تحدٌد الفائدة من الستقبال فً الوسط الفندقً  -

 الستماع والستجابة للزبون  -

 رقابة ومعالجة اعتراضات الزبون  -

 فً البٌئة الفندقٌة زبائنتحدٌد وتصنٌؾ احتٌاجات ال -

 :التنفيذشروط 

 من خلال:

 حالة موافقة للواقع المهنً  -

 زبائنمطابقة استقبال ال -

 بواسطة:

 الستقبالوثائق متعلقة بالنشاط  -

 :الأداءمعايير 

 تعرٌؾ دقٌق -

 تجزئة دقٌقة لحتٌاجات الزبون  -

 الحترام والتهذٌب فٌما ٌتعلق بالزبون  -

 لفظٌة.الالمتثال لقواعد التصال اللفظٌة وؼٌر  -
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  1 كفاءة : ك. تتسمية ال

 تطبٌق مبادئ الإدارة )مناجمنت( فً قطاع الفندقة والمطاعم    - 

 عناصر الكفاءة: 

 جر(تحدٌد دور المدٌر )المنا -

 وصؾ العملٌة الإدارٌة )التخطٌط ,التوجٌه, التحكم(-

 ة والمطاعم ٌتقدٌم وتطبٌق أدوات الإدارة الأساسٌة للمؤسسة الفندق -

  تحدٌد الشخص الستراتٌجً للشركة الفندقٌة والمطاعم  -

 :شروط التنفيذ 

 من خلال:

 حالة العملٌة  -

 وضعٌات حقٌقٌة للمؤسسة الفندقٌة  -

 بواسطة:

 الأعمال الفنٌة -

 سندات المعلومات  -

 العامة: الأداءمعايير 

 شكل عام بالتقدٌم الصحٌح للمؤسسة الفندقٌة  -

 التحدٌد الدقٌق للمؤسسة الفندقٌة والمطاعم  -

 عرض شامل للأدوات الإدارٌة الأساسٌة للمؤسسة الفندقٌة   -
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 :4ك ت   :تسمية الكفاءة  

 تطبٌق واحترام الطار التنظٌمً للنشاط الفندقً

 عناصر الكفاءة :   

o الفندقٌة. مؤسسةوصؾ تنظٌم وسٌر ال 

o  الفندقٌة . المؤسساتتطبٌق القواعد المتعلقة بالبناء واستؽلال 

o .تطبٌق القواعد المتعلقة بالمناسبات الخاصة بالفندق 

o . تطبٌق القواعد المتعلقة بأمتعة الزبائن 

 شروط التنفيذ:

 من خلال :

 الوضع وفقا للواقع المهنً.  -

 بواسطة :

 النصوص التنظٌمٌة المنصوص علٌها. -

 العامة : الأداءمعايير 

 اتقان المفردات القانونٌة المتعلقة بالنشاط السٌاحً للمؤسسة الفندقٌة. -

 التحدٌد والتطبٌق الصحٌح والأمثل للقواعد المتعلقة بالفندقة. -

 الفندقٌة. المؤسساتالتحدٌد والتطبٌق الصحٌح والأمثل للقواعد المرتبطة بالبناء واستؽلال  -
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 :11ك ت   :تسمية الكفاءة 

 إدارة المؤسسة الفندقٌة والإطعام.

 عناصر الكفاءة :

o .تحدٌد الوظائؾ الرئٌسٌة للمؤسسة القتصادٌة 

o . تحدٌد مؤسسة الفندقة والطعام 

o  شركاء العمال فً مجال الفندقٌة والطعام .تحدٌد وتصنٌؾ 

o  لبٌئة العمل . المختلفةتحدٌد عناصر البٌئة 

 شروط التنفيذ:

 من خلال :

 الحالة العملٌة. -

 وضعٌات حقٌقٌة وفعلٌة للمؤسسة فً قطاع الفندقة . -

 أعمال الفندقة والطعام. -

 بواسطة :

 آلة حاسبة . -

 الوثائق المهنٌة للفندقة. -

 العامة : الأداءمعايير 

 التطبٌق الصحٌح لمناهج التقٌٌم والسٌر القتصادي للمخزون. -

 التجارٌة المختلفة. النشاء الأساسً لوثائق الدارة -

 دقة فً الحسابات.ال -
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 :11ك ت   :تسمية الكفاءة 

 الفندقٌة.والنظام الموحد للمحاسبة  SCFتسجٌل العملٌات المحاسبٌة واعداد البٌانات المالٌة وفقا لنظام 

 عناصر الكفاءة :   
o .تقدٌم الخصائص المحاسبٌة لقطاع الفندقة .تقدٌم نظام المحاسبة الفندقً الموحد 

o ،المرتبات ..الخ(. تسجٌل العملٌات الحسابٌة الجارٌة )المبٌعات ،المشترٌات 

o . ًوضع تقرٌر نهائ 

o . حساب الدخل 

 شروط التنفيذ:

 من خلال :

 اللوائح المعمول بها. -

 القٌد المزدوج.مبدأ  -

 . SCFطرٌق ومبادئ الستخدام وفقا لـ -

 النصوص التنظٌمٌة وحالة المؤسسة الفندقٌة . -

 التعلٌمات والرشادات. -

 مستندات المحاسبة المالٌة. -

 بواسطة :

 (.SCFرموز الحسابات ) -

 المستندات المحاسبٌة. -

 السجلات المحاسبٌة ، الدفتر الٌومً ، الحسابات . -

 للمحاسبة الفندقٌة. النظام الموحد -

 ادوات معلوماتٌة . -

 الكمبٌوتر المزود لعناصر البرامج المكتبٌة والمحاسبٌة . -

 آلة حاسبة . -

  العامة : الأداءمعايير 
 القٌد المزدوج. لمبادئالمتثال  -

 التسجٌل المحاسبً الصحٌح للعملٌات . -

 موثوقٌة النتائج. -

 (.SCF)بها من قبل  الموصًلقواعد العرض  المتثال -

 (.SCF)الصارم لـ  المتثال -

 صدق وانتظام جداول البٌانات المالٌة. -
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 :17تسمية الكفاءة   ك ت 

 حساب التكالٌؾ فً الفندقة والطعام بمختلؾ الطرق.

 عناصر الكفاءة :   

o .تحدٌد الرسوم والتكالٌؾ المختلفة 

o  الكاملة . التكلفةطرٌقة  باستخدامحساب التكلفة الكاملة الفندقٌة 

o  الطرٌقة المتؽٌرة . باستخدامحساب التكلفة المتؽٌرة لخدمة الفنادق 

o .حساب مستوى الربحٌة 

 شروط التنفيذ:

 من خلال :

 بٌانات التقرٌر المحاسبً. -

 ب النتائج .ابٌانات حس -

 طرق حساب التكلفة. -

 بواسطة :

 آلة حاسبة . -

 العامة : الأداءمعايير 

 الدقة فً الحسابات . -
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 :18ك ت   :الكفاءة تسمية 

 ( سٌاسات للتسوٌق الفندقً.34تحدٌد الربع )

 عناصر الكفاءة :   

o .ًتحدٌد خصائص المنتج السٌاح 

o .وصؾ عملٌة شراء المستهلك 

o .ًتحدٌد أهداؾ ومعاٌٌر تجزئة السوق السٌاح 

o .تحدٌد العناصر الرئٌسٌة لسٌاسة المنتج فً مؤسسة الفندقة والطعام 

o  المختلفة للسعر فً الفندقة والطعام.  الستراتٌجٌات والأسالٌب وتفصٌل العوامل 

o . وضع خطة تسوٌقٌة لمنتج او خدمة والتأكد من متابعتها 

 شروط التنفيذ:

  من خلال :

 المنتجات السٌاحٌة. -

 بٌانات مستوى الربحٌة. -

 بٌانات متعلقة بالشركات المنافسة . -

 بواسطة :

 .كتالوجدلٌل، كتٌب ،  -

 المعلوماتٌة .الأدوات  -

 .الأنترنتشبكة  -

 (.TIC)تكنلوجٌا المعلومات والتصال  -

 العامة : الأداءمعايير 

 وصؾ دقٌق لعامل الشراء. -

 معاٌٌر واهداؾ محددة بوضوح. -

 التسعٌر الدقٌق للمنتجات . -

 الوصؾ الدقٌق لدوائر وقنوات التوزٌع. -

 احترام مراحل تنفٌذ خطة التسوٌق. -
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 :19ك ت   :تسمية الكفاءة 

 التسوٌقٌة فً المؤسسة الفندقٌة والطعام. التصالتتطبٌق أشكال 

 عناصر الكفاءة :   

o . تطبٌق تقنٌات التروٌج للمبٌعات فً الفندق 

o .استخدام وسائل الإعلان فً التروٌج للمبٌعات 

 شروط التنفيذ:

 من خلال :

 منتجات سٌاحٌة. -

 السعر والتعرٌفة. -

 بواسطة :

 دلٌل ، كتب ، كتالوج. -

 الإعلانات . -

 أدوات معلوماتٌة. -

 (.TIC)تكنلوجٌا المعلومات والتصال  -

 وسائل الإعلان والدعاٌة. -

 العامة : الأداءمعايير 

 التطبٌق الدقٌق لتقنٌات التروٌج للمبٌعات. -

 الستخدام المناسب لوسائل الدعاٌة. -
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 :11ك ت  :تسمية الكفاءة  

 التواصل بالفرنسٌة كتابٌا وشفهٌا .

 عناصر الكفاءة :   

o .حفظ وإعادة كتابة الرسالة شفهٌا وكتابٌا 

o .ًمعرفة واحترام الشروط الأساسٌة والقبلٌة لأي اتصال شفه 

o .إعادة صٌاؼة الرسالة الشفهٌة 

o .اختٌار ترتٌب وهٌكلة عناصر الرسالة 

o .اعداد رسالة شفهٌة 

o .انشاء رسالة كتابٌة .كتابة المستندات الإدارٌة 

 :شروط التنفيذ

 من خلال :

وضعٌة عملٌة )حالة( فً :صٌاؼة التعلٌمات ، الستجواب لؽرض التأكٌد، الجابة المبررة عن طلب ما ،  -

 التحدث ، المقابلة ،التصال الهاتفً ، الرد على الرسائل ، بٌان موجز.

 دراسة النصوص والمجلات المتخصصة بالمهنة. -

انشاء عروض  طلب المعلومات،لمهنٌة الأكثر  شٌوعا ) التً تتناول المشاكل ا كتابة الخطابات التجارٌة -

 الأسعار ،مراسلات مع وكالت أجنبٌة ،شكاوى ومتابعتها لتقدٌمها .... الخ (.

 تدوٌن الملاحظات وكتابة النصوص والتقارٌر وتقلٌصها. -

 بواسطة :

 اللؽات. عجمم -

 العامة : الأداءمعايير 

 استعمال مفردات مناسبة لكل وضعٌة . -

 الكلام. وضوح -

 مستوى لؽة مناسب للتواصل المهنً. -

 الوتٌرة الملائمة للمحادثة. -

 كتابة الوثائق بشكل صحٌح. -

 احترام قواعد الشكل والمضمون . -
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 : 11ك ت   :تسمية الكفاءة 

 التواصل باللؽة الإنجلٌزٌة شفهٌا وكتابٌا.

 عناصر الكفاءة :   

o  الإنجلٌزٌة .التحدث باللؽة 

o  بالإطعام .تحدٌد مفردات خاصة 

o . استخدام التعبٌرات والصٌػ البسٌطة التً ٌشٌع استخدامها عند التقدٌم فً ؼرفة الطعام 

o كتابة مستندات بسٌطة. 

 شروط التنفيذ:

 من خلال :

 سٌاسات ومعاٌٌر المؤسسة. -

 بواسطة :

 (.TICتكنلوجٌا المعلومات والتصال ) -

 مستوى اللؽة )سجل اللؽة( . -

 العامة : الأداءمعايير 

 استعمال مفردات مناسبة لكل وضعٌة . -

 مستوى لؽة مناسب للتواصل المهنً. -

 وضوح الكلام . -

 وتٌرة مناسبة للمحادثة . -

 احترام الصٌاؼة النحوٌة. -

 احترام المفردات التقنٌة والفنٌة. -

 معجم مهنً مناسب مع الزبائن  -
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 :11ك ت   :تسمية الكفاءة 

 شفهٌا وكتابٌا.التواصل باللؽة الألمانٌة أو السبانٌة 

 عناصر الكفاءة :   

o اكتساب القواعد الساسٌة . 

o . اكتساب مفردات ومصطلحات اساسٌة خاصة بالسٌر الفندقً والطعام 

o . استخدام التعبٌرات والصٌػ البسٌطة التً ٌشٌع استخدامها عند الخدمة 

 شروط التنفيذ:

 من خلال :

 سٌاسات ومعاٌٌر المؤسسة. -

 بواسطة :

 (.TICالمعلومات والتصال )تكنلوجٌا  -

 العامة : الأداءمعايير 

 استعمال مفردات مناسبة لكل وضعٌة . -

 مستوى لؽة مناسب للتواصل المهنً. -

 وضوح الكلام . -

 وتٌرة مناسبة للمحادثة . -

 احترام الصٌاؼة النحوٌة. -

 احترام المفردات التقنٌة والفنٌة. -

 معجم مهنً مناسب مع الزبائن  -
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 :11الكفاءة   ك ت  تسمية

 استعمال الأدوات المعلوماتٌة .

 عناصر الكفاءة :   

o .وصؾ جهاز الحاسوب 

o . استعمال برنامج معالجة النصوص 

o .استعمال المجدول 

o  الأنترنتاستؽلال شبكة. 

 شروط التنفيذ:

 من خلال :

 حالة عملٌة. -

 بواسطة :

 الحاسوب والعدادات . -

 برامج المكتبٌة . -

 . بالأنترنتاتصال  -

 العامة : الأداءمعايير 

o ٌلجهاز الحاسوب. قالوصؾ الدق 

o . الستعمال الصحٌح لبرنامج معالجة النصوص 

o .الستعمال الأمثل للمجدول 

o  الأنترنتالستؽلال الفعال لشبكة. 
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 :14تسمية الكفاءة   ك ت 

 كتابة المذكرة فً نهاٌة فترة التدرٌب العملً. 

 عناصر الكفاءة :  

o المفاهٌم الأساسٌة للمنهجٌة . اكتساب 

o  بواسطة برنامج معالجة النصوص فً كتابة المذكرة . ةالمنهجٌ الطرٌقةاستخدام 

 شروط التنفيذ:

 من خلال :

 موضوع مشروع التخرج . -

 بواسطة :

 برامج معالجة النصوص. -

 العامة : الأداءمعايير 

 لقواعد الكتابة والتنسٌق . المتثال -

 مراحل صٌاؼة المذكرة. احترام -
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 :11ك ت   :تسمية الكفاءة 

 كممثل ومستهلك. حقوقه وتحمل مسؤولٌاته استعمال

 عناصر الكفاءة :   

o تحدٌد حقوقه ومسؤولٌاته. 

o مستهلك.الستفسار ك 

o جعل الحقوق مرئٌة فً قطاعات الستهلاكٌة الرئٌسٌة. 

o التعرؾ على قضاٌا استهلاكه. 

 شروط التنفيذ:

 خلال :من 

 دلٌل المستهلك. -

 نشرة . -

 ناقلات المعلومات . -

 بواسطة :

 الحاسوب . -

 الدوات المكتبٌة . -

 العامة : الأداءمعايير 

 استخدام مصطلحات مناسبة . -

 .التحدٌد الدقٌق لحقوقه ومسؤولٌاته -

 المعلومات ذات صلة لصالح المستهلك. -

  .الجراء المناسب لتحدٌد حقوقه -

 لتأثٌر استهلاكه على البٌئة والصحة. التحدٌد  الصحٌح -
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