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l^èçj]< <
  

  المقدمة* 
 الهيكل التنظيمي. ١
  قائمة الوظائف٢
 الوصف الوظيفي. ٣
  قائمة المهام . ٤
  السياسات و الإجراءات. ٥
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  :المقدمة
  

   وخدمات الطعامالأطعمة بإنتاجلها علاقة والتي ، خرىالأ الأقسام قسم الطعام و الشراب عددا من يتضمن
 بتلك الوسيلة و، قديم حفلات طعام وشراب ممتعة و مريحة للضيوف بأسلوب مهني محترفالقسم مسؤول عن ت  

   الشركةإيراداتتزداد 
  .فندقل الربح الإجمالي ل زيادةالإدارة الفعالة لهذا القسم تساهم فيإن 

دراء من الرجوع إلى  و بذلك يتمكن المام الطعام و الشرابصمم هذا الكتيب بأسلوب يتلاءم مع كل قسم من أقس
  .و الذي يتعلق حصرا بالسياسات و الإجراءات المطابقة لكل قسم على حدى، جزء معين من هذا الكتيب

موجه كخدمة ، أيضا الدليل .يجب توافر هذه الأجزاء للمدراء المستقلين و المسؤولين عن التعلّم و التعرف على سياسة الشركة
  .تتم المساهمة في تعزيز رضى الضيف، بذلك وفندقال لجميع موظفي الحرفيةرات  و تطوير المهاين المتدربلمساعدة
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  الهيكل التنظيمي
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   قائمة الوظائف

  
  .مدير الطعام و الشراب. ١
  .سكرتيرة/سكرتير. ٢
  .مساعد مدير الطعام و الشراب. ٣
  .مدير الحفلات. ٤
  .شرف الحفلاتم. ٥
 .سكرتير مبيعات الحفلات . ٦
  .منفذ مبيعات الحفلات. ٧
  .مدير المطاعم. ٨
  .رئيس السفرجية. ٩

  .مدير خدمات الغرف. ١٠
  .مشرف خدمات الغرف. ١١
  .كابتن. ١٢
  .حجرة الجلوس/ سفرجي اللاونج.١٣
  .سفرجية/سفرجي. ١٤

  .خادم الميني بار. ١٥ 
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  :  مدير الطعام و الشراب. ١
  
  .مدير الطعام و الشراب:      سمى الوظيفيالم

  .قسم الطعام و الشراب:     مكان العمل  
التأكيد على أن يكون ربح إدارة قسم الطعام و الشراب و الحفـلات ناجحـا و مـستقلا                  :   اال العام للوظيفة

وذلـك عـن    ، فندقالو التأكد من كسب أعلى مقدار من رضى الضيف تبعا لمعايير            ، دقفنلل
  .التوجيه و السيطرة على مجريات و فعالية الطعام و الشراب، التنظيم، طريق التخطيط

  .المدير العام:       مسؤول أمام
  .جميع موظفي قسم الطعام و الشراب، مساعد مدير الطعام و الشراب، رئيس الطهاة التنفيذي:     مسؤول عن 

  
  :الرئيسةالمهام 

  .كمراكز ربح مستقلةوفلات ناجحة المطاعم والحدارة كل التأكيد على أن تكون إ .١
  . عن تحقيق الربحوالمسئولين) رئيس الطهاة/مدير المطاعم(التأكيد على أن يكون كل مطعم مُدار من قبل فريق الإدارة .٢
تطلبـات  إدارة معدات و م   ، تنسيق الصيغ لإدارة الميزانية السنوية في تحديد مطاعم مصادر الدخل و النفقات المخططة             .٣

  .الطعام و الشراب تبعا لتصنيف خطة العمل السنوية
  .مراقبة جميع التكاليف و المعايير المتطلبة للسيطرة عليها .٤
  .التأكد من الالتزام بميزانية العمل الإدارية على النحو التام .٥
المفاهيم عند الـضرورة     بيانات المفاهيم لكل مطعم منفرد و مراقبة استجابة الترلاء بحذر للتمكن من تغير بعض                تثبيت .٦

  .بعد موافقة المدير العام على هذه التغييرات
  .التأكد من أن إدارة المطاعم و الحفلات تعمل بفعالية وفقا للمفاهيم المثبتة .٧
  .الالتزام بمعايير العمل الصحيحة لتحقيق مستوى الخدمات المثبتة في كتيب العمليات الإدارية .٨
  . على نحو دوريالأداءريق المطاعم و تفقد  المسؤوليات إلى المساعد و فتوزيع .٩

  .تمثيل قسم الطعام و الشراب لهيئة الفندق التنفيذية .١٠
 مع مـدير    ات ضغط العمل  مراقبة معايير الخدمات و الطعام و الشراب لجميع المطاعم و الحفلات و التعاون خلال فتر               .١١

  . عند الضرورةمدير الحفلات و رئيس الطهاة و العمل بالتصرفات التصحيحية، المطاعم
  .طلبات و استفسارات الضيف حول الطعام و الشراب و الخدمات، شكاويالتعامل مع جميع  .١٢
  . جيدة معهعلاقةتكوين صلة مع الضيف و المحافظة على  .١٣
حـول  التنفيذي  رئيس الطهاة التنسيق اليومي مع، التحقق باستمرار من المنتجات الطازجة المستخدمة في تحضير الطعام  .١٤

  .جودة الطعام و الأفكار الخلاقة حولهأنماط و 
  .التأكد مع رئيس الطهاة التنفيذي أن الطعام في مطاعم الموظفين أفضل من مطاعم الفنادق الأخرى .١٥



  

  ١٢٥ من ٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  .التأكد من أن جميع كتيبات العمليات الإدارية مجهزة و محدثة .١٦
والتي تصبح جزءا من خطـة العمـل        ، ت التسويق مع نشاطا  فندقاللزيادة أرباح   تنسيق الصيغ لخطة التسويق السنوية       .١٧

  .السنوية
  الشركة المالكة للفندقالتأكد من تقديم جميع تقارير و نماذج الطعام و الشراب إلى  .١٨
  عقد اجتماعات يومية مع مدراء المطاعم .١٩
  . الطعام و الشرابلدائرةعقد اجتماعات شهرية  .٢٠
  .تحديد احتياجات السوق لضيوف الفندق و السوق المحلي .٢١
  في الفنادق المنافسةالبارات و الحفلات ، مراقبة و تحليل نشاطات المطاعم .٢٢
التأكد من وعي جميع فرق إدارة المطاعم و قسم الحفلات الكامل حول احتياجات السوق و الأنمـاط الجديـدة و أن                      .٢٣

 .مطاعمهم تناسب تلك الاحتياجات
  . مركزيةألامل ضمن فلسفة الإدارة اختيار و تدريب رؤساء قسم الطعام و الشراب القادرين على الع .٢٤
  .تدريب و تطوير رؤساء المطاعم لتمكينهم من الاستقلال بعملهم ضمن مراكز الربح الخاصة م .٢٥
  . و مدربي الأقسامالتدريبالتأكد أن رئيس المطاعم يخطط و ينفذ برامج تدريب فعالة لموظفيه مع مدير  .٢٦
  . الموارد البشريةدائرة مع ق بالتنسيتطوير مدربي الأقسام و تحديد مسؤوليات تدريبية .٢٧
  لمدراء المطاعمإدارة و تقويم الأداء السنوي  .٢٨
و التأكيد على المحافظة على معايير و طرق الخدمة الصحيحة المذكورة في كتيب             ، الإشراف على الموظفين داخل القسم     .٢٩

  .العمليات الإدارية
  .الصحة و السلامة، النظافة،  بالحرائقةدق المتعلقالتأكد من استيعاب و التزام جميع الموظفين بسياسات الفن .٣٠
   ، نصف سنوياً وسنوياًالجرد فصليا ومتابعة عمليات الإشراف .٣١
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  : أخرىمهام 
  .التأكد من التزام جميع الموظفين بالزي الصحيح الدقيق و ارتداء شارة الاسم في جميع الأوقات .١
  .سلامتهم و تطورهم، لاهتمام برفاهيتهمالمساهمة في بناء فريق فعال من  الموظفين عن طريق ا .٢
  .التأكد من تقديم خدمات مهنية محترفة و لطيفة من قبل الموظفين في جميع الأوقات .٣
  .المساهمة في تدريب الموظفين و التأكيد على ضرورة تواجد المهارات اللازمة لتأدية واجباتهم في أفضل فعالية .٤
من المحافظة على معايير و طرق الخدمة الصحيحة المـذكورة في كتيـب             الإشراف على الموظفين داخل القسم و التأكد         .٥

  .عمليات الأقسام
  .التأكد من الالتزام بميزانية العمل الإدارية و أن جميع التكاليف مسيطر عليها بشكل مكثف .٦
  .التأكد من استيعاب جميع الموظفين والتزامهم بقوانين و أنظمة الموظف في الفندق .٧
  .مسؤوليات معقولة كالمطلوبالعمل بأي مهمات و  .٨
  أن يقوم بالعمل كمدير مناوب للفندق حسب جدول العمل .٩
  

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  س الموارد البشرية رئي
  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات................................ أنا 
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع الموظف                                 التاريخ
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  :السكرتير. ٢
  

  سكرتير:     ظيفي المسمى الو
  قسم الطعام و الشراب:     مكان العمل

         . وفقا للمعايير التي يطالب ا الفندقالإدارية المساهمة في إجراءات قسم الطعام و الشراب :   اال العام للوظيفة
  مدير الطعام و الشراب:      مسؤول أمام
  :    مسؤول عن

  
  : الرئيسية المهام

  .كتابة الرسائل و التعامل مع الأمور المماثلة، التعليماتظات و أخذ الملاح، الطباعة. ١
  .الإجابة بلطف على جميع الاتصالات الواردة و الاستفسارات. ٢
  . المحافظة وأمن جميع ملفات قسم الطعام و الشرابعلىالتأكيد . ٣
  .المذكرات و الأمور الداخلية المماثلة، التوزيع الفوري و الدقيق للرسائل.٤
  .لتأكد من المحافظة على نظافة و ترتيب موقع العمل في جميع الأوقاتا. ٥
  .العمل على الحاسوب الشخصي لتحسين إدارة المكتب. ٦
  . جميع وصفات الطهي إلى الحاسوب و المحافظة على ملف هذه الوصفات في الحاسوبإدخال. ٧
  .طباعة و تنسيق جميع المواد لقسم الطعام و الشراب. ٨
  . على السمعة و العلاقة الجيدة مع موظفي القسم و باقي الأقسامالمحافظة. ٩

  .الحضور و المشاركة في جميع اجتماعات الموظفين و الأنشطة الأخرى. ١٠
  .العمل بأي مهمات معقولة أو واجبات ثانوية يطالب ا مدير الطعام و الشراب. ١١
  . الفندقالتأقلم مع أي تغيرات تحدث بالعمل أو المكتب بأمر من. ١٢
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  : أخرىمهام 
  .الحضور إلى مكان العمل بالزي المطلوب و بدقة مع شارة الاسم في جميع الأوقات. ١
  .توفير خدمة محترفة و لطيفة في جميع الأوقات. ٢
  .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع شركاء العمل و موظفي الأقسام الأخرى. ٣
  .الصحة و السلامة، النظافة، لفندق المتعلقة بالحريقالاستيعاب و الالتزام التام بسياسات ا. ٤
  .المحافظة على معايير عالية من المظهر الخارجي و النظافة الشخصية في جميع الأوقات. ٥
  .الاستيعاب والالتزام التام بكتيب الفندق و الأنظمة المتواجدة داخله. ٦
  . معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبةمهام العمل بأي . ٧
  .حضور جميع برامج و فصول التدريب المطلوبة من إدارة الفندق. ٨
  

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  ة رئيس الموارد البشري

  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات................................ أنا 
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع الموظف                                 التاريخ
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  :مساعد مدير الطعام و الشراب. ٣
  

  مساعد مدير الطعام والشراب:    وظيفي المسمى ال
  .قسم الطعام والشراب:    مكان العمل

  المساهمة مع مدير الطعام و الشراب في التأكيد على أن تكون إدارة مطاعم الطعام و :   اال العام للوظيفة
    التأكد من رضى الضيف ، دقفنلالشراب و الحفلات ناجحة كربح مستقل ل      
   التوجيه و السيطرة على ، التنظيم،  عن طريق التخطيطفندقالتبعا لمعايير الكامل     
  .عمليات الطعام و الشراب الإدارية  

  مدير الطعام و الشراب:     مسؤول أمام
  .جميع موظفي قسم الطعام و الشراب، مساعدي المدراء، مدراء المطاعم:     مسؤول عن

  
 :المهام الرئيسية

 تعمل بشكل صحيح الأقسام هذه نالمخطط وأتسير حسب  الطعام و الشراب أقسامأكد من أن إدارة المساهمة في الت .١
  لزيادة ربح الفندق

 المسؤولين عن تحقيق الربحو ) مدير المطاعم(المساهمة في التأكيد أن إدارة كل مطعم تكون من قبل فريق إداري .٢
إدارة معـدات و    ، طاعم مصادر الدخل و النفقـات المخططـة       المساهمة في تنسيق صيغ ميزانية العمل السنوية لتحديد م         .٣

  .طة العمل السنويةلخمتطلبات الطعام و الشراب تبعا 
  .مساعدة فرق إدارة المطاعم في التحضير و التنفيذ لخطط تسويق المطاعم السنوية .٤
  .مراقبة جميع التكاليف و المقاييس المطلوبة للسيطرة عليها .٥
  .زام بميزانية العمل الإداريةالمساهمة في التأكد من الالت .٦
  .المساهمة في التأكد أن إدارة جميع المطاعم و قسم الحفلات فعالة بالنسبة للمفاهيم المثبتة .٧
  .المساهمة في التأكد من الالتزام بمعايير التخطيط الصحيحة للوصول إلى مستوى الخدمة المثبتة في كتيب العمليات الإدارية  .٨
  . الثانويين و فحص أدائهم باستمرارتحديد المسؤوليات للموظفين .٩

  .مساعدة بالمطاعم و الحفلات عند الضرورة .١٠
  .المساعدة في مراقبة معايير الخدمة و الطعام و الشراب في جميع المطاعم و الحفلات .١١
و رؤساء الطهي الخاصة لأخذ أي خطـوات تـصحيحية عنـد            ، مدير خدمات الحفلات  ، العمل مع مدراء المطاعم    .١٢

  . الضرورة
  .طلبات و استفسارات الضيوف حول الطعام و الشراب و الخدمات، عامل مع جميع شكاوىالت .١٣
  .توطيد الصلات مع الضيوف و الحفاظ على علاقة جيدة معهم  .١٤
والتي أصبحت جـزءا مـن      ، المساهمة مع فرق إدارة المطاعم في تحضير خطة التسويق السنوية مع النشاطات التسويقية             .١٥

  .خطة العمل السنوية
  . و الشرابم موجزات الأعمال اليومية مع مدير المطاعم في حال غياب مدير الطعاتوجيه .١٦
  . الحفلات المنافسةدائرةالبارات و، المساعدة في مراقبة و تحليل نشاطات و أنماط المطاعم .١٧
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وق الجديدة  المساهمة في التأكد من وعي  فرق إدارة المطاعم و قسم الحفلات و المؤتمرات التام لاحتياجات و أنماط الس                   .١٨
  .و أن منتجاتهم تلائم تلك الاحتياجات

  .ةاللامركزيالمساعدة في تدريب و تعيين موظفي الطعام و الشراب القادرين على العمل ضمن فلسفة الإدارة  .١٩
  .المساعدة في تدريب و تطوير رؤساء المطاعم لتمكينهم من الاستقلال بعملهم ضمن مراكز الربح الخاصة م .٢٠
أكد من أن رئيس المطاعم يخطط و ينفذ برامج تدريب فعالة لموظفيه مع مدير التـدريبات و مـدربي                   المساعدة في الت   .٢١

  .الأقسام
  .المساعدة في تطوير متدربي الأقسام و تحديد المسؤوليات التدريبية .٢٢
  

  : أخرىمهام 
  .اتالتأكد من التزام جميع الموظفين بالزي الصحيح الدقيق و ارتداء شارة الاسم في جميع الأوق .١
  .سلامتهم و تطورهم، المساهمة في بناء فريق فعال من  الموظفين عن طريق الاهتمام برفاهيتهم .٢
  .التأكد من تقديم خدمات مهنية محترفة و لطيفة من قبل الموظفين في جميع الأوقات .٣
  .فضل فعاليةالمساهمة في تدريب الموظفين و التأكيد على ضرورة تواجد المهارات اللازمة لتأدية واجباتهم في أ .٤
الإشراف على الموظفين داخل القسم و التأكد من المحافظة على معايير و طرق الخدمة الصحيحة المـذكورة في كتيـب                     .٥

  .عمليات الأقسام
  .التأكد من الالتزام بميزانية العمل الإدارية و أن جميع التكاليف مسيطر عليها بشكل مكثف .٦
  .النظافة و السلامة،  بسياسات الفندق المتعلقة بالحريقالتأكد من استيعاب و التزام الموظفين التام .٧
  . معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبة من قبل مدير الطعام و الشرابمهام العمل بأي  .٨
  

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................لتمت المصادقة من قب
  رئيس الموارد البشرية 

  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات................................ أنا 
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

                       التاريخ   توقيع الموظف            



  

  ١٢٥ من ١٢صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :مدير الحفلات. ٤
  

  .مدير الحفلات:     المسمى الوظيفي 
  .مواقع الحفلات:    مكان العمل

 طاعم و الحفلات ناجحةالمالمساهمة مع مدير الطعام و الشراب في التأكيد على أن تكون إدارة  :  اال العام للوظيفة
،  عن طريق التخطيطفندقالكد من رضى الضيف الكامل تبعا لمعايير التأ، دقفنلكربح مستقل ل

  .الإدارية التوجيه و السيطرة على عمليات الطعام و الشراب، التنظيم
  .مدير الطعام و الشراب:      مسؤول أمام
   مدير خدمات الحفلات-  :    مسؤول عن

  منسق الحفلات .١
  .مساعد مدير خدمات الحفلات .٢
  .ينالمشرف .٣
  .الكابتن .٤
  .السفرجية .٥
  .جميع موظفي قسم الحفلات .٦
  .ة الخارجيالحفلاتمدير  .٧

  :المهام الرئيسية
  .المساعدة في التأكد من أن إدارة الحفلات ناجحة كمركز ربح مستقل .١
  .المساعدة في التأكد من أن إدارة الحفلات من قبل الفريق يُعتمد عليها تماماً في الربح .٢
إدارة معـدات و متطلبـات      ، زانية العمل السنوية لتحديد مصادر الدخل و النفقات المخططة        المساهمة في تنسيق صيغ مي     .٣

  .الطعام و الشراب تبعا لتصنيف خطة العمل السنوية
  .مراقبة جميع التكاليف و المقاييس المطلوبة للسيطرة عليها .٤
  .المساهمة في التأكد من الالتزام بميزانية العمل الإدارية .٥
  .د من إدارة الميزانية الفعالة طبقا للمفاهيم المثبتةالمساهمة في التأك .٦
  .المساهمة في التأكد من الالتزام بمعايير التخطيط الصحيحة للوصول إلى مستوى الخدمة المثبتة في كتيب العمليات الإدارية  .٧
  .تحديد المسؤوليات للموظفين الثانويين و فحص أدائهم باستمرار .٨
  .في الحفلات القادرين على العمل ضمن فلسفة الإدارة المركزيةالمساعدة في تعيين و اختيار موظ .٩

  .المساعدة في أي من الحفلات عند الضرورة .١٠
العمل مع مدير الحفلات و منـسق الحفـلات         ، المساهمة في مراقبة معايير الخدمة و الطعام و الشراب في كافة الحفلات            .١١

  .المختص لأخذ خطوات تصحيحية عند الضرورة



  

  ١٢٥ من ١٣صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  .طلبات و استفسارات الضيوف حول الطعام و الشراب و الخدمات،  شكاوىالتعامل مع جميع .١٢
  . توطيد الصلات مع الضيوف و الحفاظ على علاقة جيدة معهم  .١٣
  .المساعدة في التأكيد على أن كتيبات عمليات قسم الحفلات مجهزة و محدثة .١٤
والتي أصبحت جزءا من خطة     ، ت التسويقية المساهمة مع فرق إدارة المطاعم في تحضير خطة التسويق السنوية مع النشاطا            .١٥

  .العمل السنوية
  .إدارة موجزات العمليات اليومية مع موظفي الحفلات المشرفين .١٦
  .تحديد احتياجات السوق لضيوف الفندق و السوق المحلي .١٧
  .المساعدة في مراقبة و تحليل نشاطات و أنماط أقسام الحفلات المنافسة .١٨
و أن منتجاتهم تناسـب     ، امل لقسم المطبخ حول احتياجات و أنماط السوق الجديدة        المساعدة في التأكد من الوعي الك      .١٩

  .هذه الاحتياجات
  .الشركة و الفندق، حسب ما يمليه السوقالاستجابة لأي تغييرات في عمل قسم الطعام و الشراب  .٢٠
  .الأقسام الأخرىالزملاء في الحفاظ على علاقات عمل جيدة مع  .٢١
  . موظفي الحفلات لتمكينهم من الاستقلال بعملهم ضمن مراكز الربح الخاصة مالمساعدة في تدريب و تطوير .٢٢
  .المساعدة في التأكد من أن مدير خدمة الحفلات ينفذ برامج تدريب فعالة لموظفيه مع مدير التدريبات و مدربي الأقسام .٢٣
  .المساعدة في تطوير متدربي الأقسام و تحديد المسؤوليات التدريبية .٢٤
  .م السنوي لأداء الموظفينإدارة التقيي .٢٥
  .نصف سنويا و سنويا،  فصلياعمل جرد للمعدات .٢٦
  



  

  ١٢٥ من ١٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  : أخرىمهام 
  .التأكد من التزام جميع الموظفين بالزي الصحيح الدقيق و ارتداء شارة الاسم في جميع الأوقات .١
  .سلامتهم و تطورهم، المساهمة في بناء فريق فعال من  الموظفين عن طريق الاهتمام برفاهيتهم .٢
  .لتأكد من تقديم خدمات مهنية محترفة و لطيفة من قبل الموظفين في جميع الأوقاتا .٣
  .المساهمة في تدريب الموظفين و التأكيد على ضرورة تواجد المهارات اللازمة لتأدية واجباتهم في أفضل فعالية .٤
صحيحة المـذكورة في كتيـب      الإشراف على الموظفين داخل القسم و التأكد من المحافظة على معايير و طرق الخدمة ال               .٥

  .عمليات الأقسام
  .التأكد من الالتزام بميزانية العمل الإدارية و أن جميع التكاليف مسيطر عليها بشكل مكثف .٦
  .النظافة و السلامة، التأكد من استيعاب و التزام الموظفين التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريق .٧
  .ات المطلوبة من قبل مدير الطعام و الشراب معقولة أخرى و المسؤوليمهام العمل بأي  .٨
  .التأكد من استيعاب الموظفين والتزامهم الكامل بقوانين و أنظمة الموظفين الفندقية .٩
  

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  .........................................: .........تمت المصادقة من قبل
  رئيس الموارد البشرية 

  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات................................ أنا 
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
            التاريخ   توقيع الموظف                       

  
  
  
  



  

  ١٢٥ من ١٥صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :مشرف الحفلات. ٥
  

  مشرف الحفلات:     المسمى الوظيفي 
  الحفلات:     مكان العمل

المساهمة مع مدير الحفلات في التأكيد على أن تكون إدارة الحفلات ناجحة كـربح مـستقل                :  اال العام للوظيفة
، التنظـيم ، التخطـيط  عن طريق فندق  اليير  التأكد من رضى الضيف الكامل تبعا لمعا      ، دقفنلل 

  .التوجيه و السيطرة على عمليات الحفلات الإدارية
   مدير الحفلات:    مسؤول أمام
   . موظفي المياومات،السفرجية، الكابتن:    مسؤول عن

  
  :المهام الرئيسية

  . العمليات الإداريةل دليالتأكد من الالتزام بمعايير العمل للوصول لمستوى الخدمة المثبت في  .١
  .تحديد المسؤوليات للموظفين الثانويين و فحص أدائهم باستمرار .٢
  . مياومات الحفلاتفي اختيار و تعيين موظفي سفرجية المساهمة  .٣
  .المساعدة في مراقبة معايير الخدمات و الطعام و الشراب في جميع الحفلات .٤
  .حول الطعام و الشراب و الخدماتطلبات و استفسارات الضيوف ، التعامل مع جميع شكاوى .٥
  .توطيد الصلات مع الضيوف و الحفاظ على علاقة جيدة معهم  .٦
  . الحفلاتمشرفي مع ت يوميةاعقد اجتماع .٧
  .الشركة و الفندق، الاستجابة لأي تغييرات في عمل قسم الطعام و الشراب حسب ما يمليه السوق .٨
  .الأخرى و الأقسام الزملاءالحفاظ على علاقات عمل جيدة مع  .٩

  .المساعدة في تدريب و تطوير موظفي الحفلات لتمكينهم من العمل باستقلالية .١٠
  . نصف سنويا و سنويا،  فصلياعمل جرد للمعدات .١١
  



  

  ١٢٥ من ١٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  : أخرىمهام 
  .التأكد من التزام جميع الموظفين بالزي الصحيح الدقيق و ارتداء شارة الاسم في جميع الأوقات .١
  .سلامتهم و تطورهم، وظفين عن طريق الاهتمام برفاهيتهمالمساهمة في بناء فريق فعال من  الم .٢
  .التأكد من تقديم خدمات مهنية محترفة و لطيفة من قبل الموظفين في جميع الأوقات .٣
  .المساهمة في تدريب الموظفين و التأكيد على ضرورة تواجد المهارات اللازمة لتأدية واجباتهم في أفضل فعالية .٤
 القسم و التأكد من المحافظة على معايير و طرق الخدمة الصحيحة المـذكورة في كتيـب                 الإشراف على الموظفين داخل    .٥

  .عمليات الأقسام
  .التأكد من استيعاب الموظفين والتزامهم الكامل بقوانين و أنظمة الموظفين الفندقية .٦
  . السلامةالنظافة و، التأكد من استيعاب و التزام الموظفين التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريق .٧
  .  معقولة أخرى و المسؤوليات الأخرى المطلوبةمهام العمل بأي  .٨

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  رد البشرية رئيس الموا

  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات................................ أنا 
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ



  

  ١٢٥ من ١٧صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :سكرتير-تسويق الحفلات. ٦
  

  سكرتير:     الوظيفي المسمى 
  مكتب الحفلات:     مكان العمل

  .المساهمة في إدارة قسم الحفلات تبعا لمعايير الفندق المطلوبة :   اال العام للوظيفة
   مدير مبيعات الحفلات:    مسؤول أمام
  :    مسؤول عن

  
  :المهام الرئيسية

  . الأمور المماثلةكتابة الرسائل و التعامل مع، التعليماتأخذ الملاحظات و ، الطباعة .١
  .الإجابة بلطف على جميع الاتصالات الواردة و الاستفسارات .٢
  . المحافظة و أمن جميع ملفات قسم الحفلاتعلىالتأكيد  .٣
  .المذكرات و الأمور الداخلية المماثلة، التوزيع الفوري و الدقيق للرسائل .٤
  .تالتأكد من المحافظة على نظافة و ترتيب موقع العمل في جميع الأوقا .٥
  .العمل على الحاسوب الشخصي لتحسين إدارة المكتب .٦
  .الإشراف على إدارة مكتب خدمات الحفلات و استخدام طرق العمل الصحيحة المدونة في كتيب العمليات الإدارية .٧
  .التأكد من أخذ الرسائل كاملة و بدقة و إيصالها إلى الشخص المعني ا .٨
  .ثها لاستخدامها كمرجع مباشرالمحافظة على بطاقات أسماء الفهارس و تحدي .٩

  ".قائمة أعمال الشهر التالي"تحضير تقرير  .١٠
  ".إلغاء الحجوزات"تحضير تقرير  .١١
  ".إلغاء الحجوزات"تحضير ملخص  .١٢
  ".الحجوزات الضائعة"تحضير تقرير  .١٣
  



  

  ١٢٥ من ١٨صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  : أخرىمهام 
  .الحضور إلى مكان العمل بالزي المطلوب و بدقة مع شارة الاسم في جميع الأوقات. ١
  .ير خدمة محترفة و لطيفة في جميع الأوقاتتوف. ٢
  . العمل و موظفي الأقسام الأخرىالزملاء فيالمحافظة على علاقات عمل جيدة مع . ٣
  .الصحة و السلامة، النظافة، الاستيعاب و الالتزام التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريق. ٤
  .نظافة الشخصية في جميع الأوقاتالمحافظة على معايير عالية من المظهر الخارجي و ال. ٥
  .الاستيعاب والالتزام التام بكتيب الفندق و الأنظمة المتواجدة داخله. ٦
  . معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبةمهام العمل بأي . ٧
  .حضور جميع برامج و فصول التدريب المطلوبة من إدارة الفندق. ٨
  

  .............................. : ....................تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  رئيس الموارد البشرية 

  . ع الأوقاتأقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جمي................................ أنا 
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع الموظف                                 التاريخ

  
 



  

  ١٢٥ من ١٩صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  : تنفيذي-مبيعات الحفلات . ٧
  

   التنفيذيمبيعات الحفلاتمدير :     المسمى الوظيفي 
  الحفلات:     مكان العمل

بيعات الحفلات في التأكد من أن إدارة قسم مبيعات الحفلات إدارة فعالة و             المساهمة مع مدير م    :   اال العام للوظيفة
  .محترفة تصل إلى أعلى معايير الخدمة و أهداف المبيعات      

   مدير الحفلات:    مسؤول أمام
   . الكابتن، المشرفين، مدير خدمات الحفلات:    مسؤول عن

  
  :المهام الرئيسية

  .ة الحفلات ناجحة كمركز ربح مستقلالمساهمة في التأكيد على أن إدار. ١
   عن تحقيق الربحوالمسئولينالمساهمة في التأكد من أن تكون فرق إدارة الحفلات . ٢
  .المساهمة في  مراقبة جميع التكاليف و المقاييس المطلوبة للسيطرة عليها. ٣
  .المساهمة في التأكد من الالتزام بميزانية العمل الإدارية. ٤
  .التأكد من إدارة الميزانية الفعالة طبقا للمفاهيم المثبتةالمساهمة في . ٥
  .المساهمة في التأكد من الالتزام بمعايير العمل الصحيحة لتحقيق مستوى الخدمات المثبتة في كتيب العمليات الإدارية.٦
  .المساعدة في أي من الحفلات عند الضرورة. ٧
العمل مع مدير خدمات الحفلات و مشرفي ،  الشراب في كافة الحفلاتالمساهمة في مراقبة معايير الخدمة و الطعام و. ٨

  .الحفلات المختصين لأخذ خطوات تصحيحية عند الضرورة
  .طلبات و استفسارات الضيوف حول الطعام و الشراب و الخدمات، التعامل مع جميع شكاوى. ٩

  .توطيد الصلات مع الضيوف و الحفاظ على علاقة جيدة معهم . ١٠
  .الخاصة بدائرة الحفلاتور جميع الاجتماعات و حض. ١١
  . تحديد احتياجات السوق لضيوف الفندق و السوق المحلي. ١٢
  .المساعدة في مراقبة و تحليل نشاطات و أنماط أقسام الحفلات المنافسة.  ١٣
 و أن منتجاتهم تناسب هذه ،المساعدة في التأكد من الوعي الكامل لقسم المطبخ حول احتياجات و أنماط السوق الجديدة. ١٤

  .الاحتياجات
  . الشركة و الفندقحسب ما يمليه السوق،الاستجابة لأي تغييرات في عمل قسم الطعام و الشراب . ١٥
  .المساعدة في تدريب و تطوير موظفي الحفلات لتمكينهم من الاستقلال بعملهم ضمن مراكز الربح الخاصة م. ١٦
  . مدير خدمة الحفلات ينفذ برامج تدريب فعالة لموظفيه مع مدير التدريبات و مدربي الأقسامالمساعدة في التأكد من أن. ١٧
  .المساعدة في تطوير متدربي الأقسام و تحديد المسؤوليات التدريبية. ١٨



  

  ١٢٥ من ٢٠صفحة 
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  .تقدير أعمال و مسؤوليات مدير الواجبات تبعا لقائمة واجبات مدير الفندق. ١٩
  

  : أخرىمهام 
  . العمل بالزي المطلوب و بدقة مع شارة الاسم في جميع الأوقاتالحضور إلى مكان. ١
  .توفير خدمة محترفة و لطيفة في جميع الأوقات. ٢
  .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع شركاء العمل و موظفي الأقسام الأخرى. ٣
  .سلامةالصحة وال، النظافة، الاستيعاب والالتزام التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريق. ٤
  .المحافظة على معايير عالية من المظهر الخارجي و النظافة الشخصية في جميع الأوقات. ٥
  .الاستيعاب والالتزام التام بكتيب الفندق و الأنظمة المتواجدة داخله. ٦
  . معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبةمهام العمل بأي . ٧
  .ن إدارة الفندقحضور جميع برامج و فصول التدريب المطلوبة م. ٨
  

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  رئيس الموارد البشرية 

  .  أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقاتأقر................................ أنا 
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ



  

  ١٢٥ من ٢١صفحة 
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  :مدير المطاعم. ٨
  

  مدير المطاعم:     المسمى الوظيفي 
  مطاعم الطعام و الشراب:     مكان العمل

و التأكيد على أعلى مقدار مـن رضـى        ، إدارة المطاعم الخاصة كمركز ربح ناجح و مستقل        :   اال العام للوظيفة
السيطرة علـى     التوجيه و، التنظيم، عن طريق التخطيط، فندقالالزبائن و الضيوف تبعا لمعايير  

  . عمليات الطعام و الشراب الإدارية
  .مساعد مدير الطعام و الشراب، لطعام و الشراب مدير ا:    مسؤول أمام
   .السفرجية/السفرجي، الكابتن:    مسؤول عن

  
  :المهام الرئيسية

  .التأكد من تحصيل الأرقام المتنبأ ا من أرباح الطعام و الشراب. ١
  .الالتزام التام بميزانية العمل المقررة و التأكد من السيطرة على جميع التكاليف. ٢
إدارة معدات و متطلبات الطعام     ، ة في تنسيق صيغ ميزانية العمل السنوية لتحديد مصادر الدخل و النفقات المخططة            المساهم. ٣

  .و الشراب تبعا لتصنيف خطة العمل السنوية
  . تحمل مسؤولية جميع مصادر الدخل و التكاليف كمركز ربحي مستقل وإدارة المطاعم. ٤
  .ع المطاعم فعالة بالنسبة للمفاهيم المثبتةالمساهمة في التأكد أن إدارة جمي. ٥
  .المساهمة في التأكد من الالتزام بمعايير التخطيط الصحيحة للوصول إلى مستوى الخدمة المثبتة في كتيب العمليات الإدارية . ٦
  .تحديد المسؤوليات للموظفين الثانويين و فحص أدائهم باستمرار. ٧
   الترلاءإعدادلزيادة يقة مناسبة التأكد من أخذ حجز الطاولات بطر. ٨
  .سيطرة و تحديث سجلات الضيف باستمرار. ٩

  .التي تديره/السيطرة على عملية تقدم المطعم الذي. ١٠
  الالتزام بالجرد المقرر للمطعم والتأكيد على أن المطعم جاهز للخدمة. ١١
  . شهريا لجميع المعدات و الاحتياجاتعمل جرد. ١٢
  . الحذر لجميع معدات و احتياجات العمللالمخزون و الاستعما، لباتالسيطرة على الط. ١٣
  وبرنامج العمل اليومي.قائمة الطعامموظفين حول الخدمة و التحضيرات و للإعطاء معلومات. ١٤
  . و الجودةالعمل اليوميإقامة صلة مع المطبخ و أقسام الدعم الأخرى حول . ١٥
  .الشراب و الخدماتتفسارات الضيوف حول الطعام وو اسطلبات ، التعامل مع جميع شكاوى. ١٦
  .توطيد الصلات مع الضيوف و الحفاظ على علاقة جيدة معهم . ١٧
  التأكد من أن نظام المحاسبة الخاص بالمطعم متبع على أحسن وجه. ١٨
  .مراجعة و تحديث كتيب عمليات المطاعم الإدارية دوريا و عند الحاجة. ١٩
إدارة معـدات و متطلبـات      ، صيغ ميزانية العمل السنوية لتحديد مصادر الدخل و النفقات المخططة         المساهمة في تنسيق    . ٢٠

  .الطعام و الشراب تبعا لتصنيف خطة العمل السنوية



  

  ١٢٥ من ٢٢صفحة 
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  بدفتر ملاحظات لكتابة سير العمل اليوميالاحتفاظ . ٢١
  :تسليم ما يلي إلى مكتب الطعام و الشراب. ٢٢

  تقرير المطعم الشهري -
  لأعيادالعطل و ا -
  مرجع الأهداف الشهري -
  تقرير المتدربين  -

تخطيط قائمة خدمات المطعم و برنامج العمل الأسبوعي للتأكيد على أن موظفي المطعم قادرين على التعامل مع مستوى . ٢٣
  .الأعمال

  .الاحتفاظ بلوح نشرات خاص بالمطعم. ٢٤
  .الزبائن/تسليم جميع تقارير حوادث الموظفين. ٢٥
  . عن الأشياء المفقودة و التي عُثر عليهاالتبليغ. ٢٦
  .حضور اجتماع الطعام و الشراب الشهري و اجتماع الأعمال اليومية. ٢٧
  .التأكد من المحافظة على نظافة و ترتيب المطعم أمام المبنى و خلفه. ٢٨
  .تنظيم برنامج تنظيف و الالتزام به مع قسم التدبير المترلي. ٢٩
  .و صيانة للمحافظة على الصيانة الجيدة للمطعمإصدار أوامر تصليح . ٣٠
  .عقد اجتماعات شهرية للموظفين. ٣١
  .تحديد الاحتياجات التدريبية و تنظيم برنامج تدريب للموظفين. ٣٢
  .عقد تدريبات للموظفين بالاعتماد على خطة التدريب السنوية لمنح الموظفين الخبرات الضرورية لتأدية واجباتهم. ٣٣
  . التدريبدوراتو إعلام قسم الطعام و الشراب و قسم الموارد البشرية بجميع إيصال . ٣٤
  .توظيف المتدربين الإداريين و تعيين المسؤوليات لهم. ٣٥
  .إرشاد و إدارة تقييم أداء الموظفين السنوي. ٣٦
  . على أفضل وجهالمساهمة في تدريب الموظفين و التأكيد على امتلاكهم الخبرات الأساسية لتأدية واجباتهم.٣٧
و التأكيد على المحافظة على معايير و طرق الخدمة الصحيحة المذكورة في كتيب ، الإشراف على الموظفين داخل القسم. ٣٨

  .العمليات الإدارية
  .نصف سنويا و سنويا،  فصلياعمل جرد للمعدات. ٣٩
  .طعملأطعمة الأعياد و المواسم الخاصة في الم حملة دعائية تخطيط و تنظيم. ٤٠
  



  

  ١٢٥ من ٢٣صفحة 
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  :مهام أخرى
  .التأكد من التزام جميع الموظفين بالزي الصحيح الدقيق و ارتداء شارة الاسم في جميع الأوقات. ١
  .سلامتهم و تطورهم، المساهمة في بناء فريق فعال من  الموظفين عن طريق الاهتمام برفاهيتهم. ٢
  .ظفين في جميع الأوقاتالتأكد من تقديم خدمات مهنية محترفة و لطيفة من قبل المو. ٣
  .المساهمة في تدريب الموظفين و التأكيد على ضرورة تواجد المهارات اللازمة لتأدية واجباتهم في أفضل فعالية. ٤
الإشراف على الموظفين داخل القسم و التأكد من المحافظة على معايير و طرق الخدمة الـصحيحة المـذكورة في كتيـب                     . ٥

  .عمليات الأقسام
  .د من الالتزام بميزانية العمل الإدارية و أن جميع التكاليف مسيطر عليها بشكل مكثفالتأك. ٦
  .التأكد من استيعاب جميع الموظفين والتزامهم بقوانين وأنظمة الموظف في الفندق. ٧
  .النظافة و السلامة، التأكد من استيعاب و التزام الموظفين التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريق.  ٨
   معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبة من قبل مدير الطعام والشرابمهام العمل بأي . ٩
  

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  .: .................................................تمت المصادقة من قبل
  رئيس الموارد البشرية 

  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات................................ أنا 
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
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  :رئيس السفرجية. ٩
  
    رئيس السفرجية:    لمسمى الوظيفي ا

  الطعام و الشراب:     مكان العمل
التأكد من توفير درجات الرضى العالية للزبائن و الضيوف عن طريق الخدمة اليقظة و اللطيفة               :    اال العام للوظيفة

  . التنسيق و القيادية بمساعدة من مدير المطاعم، بالإشراف      
  . مدير المطعم:    مسؤول أمام
   .الكابتن،  السفرجية:    مسؤول عن

  
  :المهام الرئيسية

  .أو أفضلحسب توقعاتهم توفير خدمات قيمة للضيوف عن طريق تأدية المعقول و المقدور عليه لتلبية احتياجاتهم . ١
  .التواصل بفعالية مع الضيوف و زملاء العمل.٢
  . عند الحاجةتمثيل العمل الجماعي عن طريق معاونة و مساعدة زملاء العمل. ٣
  .التعامل مع المواقف الصعبة بفعالية. ٤
  .التناسب مع معايير الخدمة. ٥
  .تأدية واجبات أخرى عند الضرورة لتوفير الخدمة و العمل الجماعي. ٦
  ومواصفاتهاإبداء المعرفة التامة بعناصر قائمة الطعام . ٧
  .فندقال تبعا لمعايير  البيع زيادةزيادة المبيعات عن طريق الاستفادة من تقنيات. ٨
   طلبات الترلاء للمطبخ بدقةإيصال. ٩

  .يتتبع أوامر الضيوف بيقظة و يتأكد من تحضيرها و إيصالها. ١٠
  .عمل في غياب مدير المطعماليدير و يرشد المطعم خلال فترة . ١١
  .ا بحالة جيدةيشرف على أن تستخدم تجهيزات و أدوات العمل بشكل مناسب و التأكد من أنه. ١٢
  .الخدمةتطبيق التدريب عن طريق دروس ما قبل . ١٣
   خلال فترات التشغيل العاليةوبالأخصعدد العاملين في المطعم كافي التأكد من . ١٤
  .تحضير برامج عمل لموظفي المطعم. ١٥

   



  

  ١٢٥ من ٢٥صفحة 
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  :مهام أخرى
  .وقاتالحضور إلى مكان العمل بالزي المطلوب و بدقة مع شارة الاسم في جميع الأ. ١
  .توفير خدمة محترفة و لطيفة في جميع الأوقات. ٢
  .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع شركاء العمل و موظفي الأقسام الأخرى. ٣
  .الصحة والسلامة، النظافة، الاستيعاب والالتزام التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريق. ٤
  .ي و النظافة الشخصية في جميع الأوقاتالمحافظة على معايير عالية من المظهر الخارج. ٥
  .الاستيعاب والالتزام التام بكتيب الفندق و الأنظمة المتواجدة داخله. ٦
  . معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبةمهام العمل بأي . ٧
  .حضور جميع برامج و فصول التدريب المطلوبة من إدارة الفندق. ٨
  

  .................................... : ..............تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  رئيس الموارد البشرية 

  . في جميع الأوقاتأقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا ................................ أنا 
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
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  :مدير خدمات العرف. ١٠
  

  مدير خدمات العرف :     المسمى الوظيفي 
  الطعام و الشراب:     مكان العمل

بيعات و الربح لخدمة الغرف عن طريق توفير جودة ممتازة مـن            الم، توسيع مدى رضى الضيف   :   اال العام للوظيفة
  . فندقالالطعام و الشراب تبعا لمعايير       

  مساعد مدير الطعام و الشراب،  مدير الطعام و الشراب:    مسؤول أمام
   .موظفين خدمات الغرف:     مسؤول عن

  
  :المهام الرئيسية

لضيوف الغرف و الالتزام بقيود التكاليف عن طريق إدارة القسم تبعا لـسياسات و              توفير إنتاج و خدمات عالية المستوى       . ١
  .فندقال إجراءات

  .التأكد من تلبية طلبات الضيوف فورا عن طريق إعداد البرامج و الإشراف على الموظفين. ٢
  . المتعلقة بنظام الفواتيرفندقالالالتزام بمعايير . ٣
  . المتعلقة بالنظافةفندقالى نظافة و ترتيب موقع العمل تبعا لمعايير المحافظة عل. ٤
  جلي الصحونالتأكيد على إعادة الأطباق المتسخة لمنطقة ، مراقبة نظافة الممرات. ٥
  .الموافقة على طلبات التجهيزات الضرورية. ٦
  .التعامل مع شكاوى الضيوف بلباقة. ٧
  .الخ...الجودة، التتبيلات حجم حصص الطعام،، زيينالت،  من التحضيراتالتأكد. ٨
  .يدير و يحافظ على عمليات و مجريات خدمات الغرف، يرشد. ٩

  .المطلوبةتقارير الالتأكيد على  إنهاء . ١٠
  .اصةالخ للحفلاتتنسيق الخدمات ، المساعدة في تثبيت قائمة الطعام. ١١
  . خاصة حسب الطلب و الحاجةوجباتتطوير و بيع . ١٢
  .مقابلة أو تجاوز توقعات الضيوف عن طريق التأكيد على قسم خدمات الغرف بتوفير الخدمات و العمل الجماعي. ١٣
  دورات تدريبية باستمرارعقد . ١٤
  . الخبرة لتوفير خدمات قيمة للضيوفوإعطائهم الموظفين تدريب. ١٥
  .الاستفادة من تدريبات الخبرات الخاصة. ١٦
  . العمل الجماعي باستمرار و استشارة الموظفينمراقبة الخدمة و. ١٧
  .الاستفادة من الخبرات القيادية و تقنيات التحفيز لتوسيع إنتاج الموظفين و تحسين التقارير المباشرة. ١٨
  .يختار و يدرب الموظفين المتألقين و المؤهلين. ١٩



  

  ١٢٥ من ٢٧صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  .يعقد اجتماعات فعالة و جلسات استشارة للموظفين. ٢٠
  .صل و يراقب تحصيل  معايير الأداء باستمراريتوا، يقرر. ٢١
  فرض الاجراءات التأديبية للموظفين عند الضرورة. ٢٢
  .المساعدة في التحضير للميزانية السنوية. ٢٣
  .إعلام المشرف فورا بجميع المشاكل أو الأمور غير الطبيعية المهمة. ٢٤
  . يحافظ على كتاب للسجلات. ٢٥
  

  :مهام أخرى
  .مكان العمل بالزي المطلوب و بدقة مع شارة الاسم في جميع الأوقاتالحضور إلى . ١
  .توفير خدمة محترفة و لطيفة في جميع الأوقات. ٢
  .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع شركاء العمل و موظفي الأقسام الأخرى. ٣
  .ة و السلامةالصح، النظافة، الاستيعاب و الالتزام التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريق. ٤
  .المحافظة على معايير عالية من المظهر الخارجي و النظافة الشخصية في جميع الأوقات. ٥
  .الاستيعاب والالتزام التام بكتيب الفندق و الأنظمة المتواجدة داخله. ٦
  . معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبةمهام العمل بأي . ٧
  .لوبة من إدارة الفندقحضور جميع برامج و فصول التدريب المط. ٨
  

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  رئيس الموارد البشرية 

  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات.. ..............................أنا 
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع الموظف                                 التاريخ

  



  

  ١٢٥ من ٢٨صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :مشرف خدمات الغرف. ١١
  

   مشرف خدمات الغرف:     المسمى الوظيفي 
   ام و الشرابالطع:     مكان العمل

  .  توفير خدمة لطيفة و فورية للضيوف عن طريق معالجة الأوامر المطلوبة باستمرار :   اال العام للوظيفة
   مدير خدمات الغرف:    مسؤول أمام
   .  موظفي خدمات الغرف:    مسؤول عن

  
  : المهام الرئيسية

  .ات الغرف بتوفير الخدمات و العمل الجماعيمقابلة أو تجاوز توقعات الضيوف عن طريق التأكيد على قسم خدم. ١
  .التواصل بفعالية مع الضيوف و زملاء العمل. ٢
  .تمثيل العمل الجماعي عن طريق معاونة و مساعدة زملاء العمل عند الحاجة. ٣
  .التعامل مع المواقف الصعبة بفعالية. ٤
  .التناسب مع معايير الخدمة. ٥
  .لتوفير الخدمة و العمل الجماعيتأدية واجبات أخرى عند الضرورة . ٦
  .تقبل و التعامل مع أوامر الضيوف لخدمات الغرف بالطريقة المناسبة.  ٧
  ومواصفاتهاإبداء المعرفة التامة بعناصر قائمة الطعام . ٨
  .فندقالزيادة المبيعات عن طريق الاستفادة من تقنيات البيع المؤثرة تبعا لمعايير . ٩

   طلبات الترلاء للمطبخ بدقةيصالوإاستلام . ١٠
  . الضيوف بدقة عن طريق التعامل مع سياسات الأرصدة المناسبة لتطبيق الأنظمة بشكل صحيحفواتيرمعالجة . ١١
  .يتتبع أوامر الضيوف بيقظة و يتأكد من تحضيرها و إيصالها. ١٢

   



  

  ١٢٥ من ٢٩صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :مهام أخرى
  . الاسم في جميع الأوقاتالحضور إلى مكان العمل بالزي المطلوب و بدقة مع شارة. ١
  .توفير خدمة محترفة و لطيفة في جميع الأوقات. ٢
  .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع شركاء العمل و موظفي الأقسام الأخرى. ٣
  .الصحة و السلامة، النظافة، الاستيعاب و الالتزام التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريق. ٤
  .ية من المظهر الخارجي و النظافة الشخصية في جميع الأوقاتالمحافظة على معايير عال. ٥
  .الاستيعاب والالتزام التام بكتيب الفندق و الأنظمة المتواجدة داخله. ٦
  . معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبةمهام العمل بأي . ٧
  .حضور جميع برامج و فصول التدريب المطلوبة من إدارة الفندق. ٨
  

  : .................................................. قبلتمت المراجعة من 
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  رئيس الموارد البشرية 

  . والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقاتأقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي ................................ أنا 
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع الموظف                                 التاريخ



  

  ١٢٥ من ٣٠صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :الكابتن. ١٢
  

  كابتن:     المسمى الوظيفي 
  الطعام و الشراب:     مكان العمل

البدء والمحافظـة   ، زيع أعباء العمل على الكابتن والموظفين الآخرين      مساعدة مدير المطاعم في تو    :    اال العام للوظيفة
  .  على تتبع العمل المطلوب      

  . مدير الطعام و الشراب:    مسؤول أمام
   .السفرجية:     مسؤول عن

  
  :المهام الرئيسية

  .ومنتجات الخدمة، تقديم الجودة، المعرفة بجميع مجريات مبادئ عمل الطعام والشراب. ١
  .رفة و الفهم التام بأمور المطبخالمع. ٢
  .الترويجالمعرفة بمبادئ . ٣
  .المعرفة بأصناف الطعام و الشراب الجديدة و أطعمة المواسم المحددة. ٤
  .القدرة على تقييم التحكم بالجودة و الالتزام بمعايير الخدمة. ٥
  .الضرورية للحصول عليهاالقدرة على تعريف معايير الإنتاج بوضوح مع احتياجات الجودة و الطرق . ٦
  .تقديم لوائح الطعام و فواتح الشهية، الترحيب بالضيف عند وصوله. ٧
  لتفعيل الخدمة الممتازة التحضيرات الصحيحة جاهزية التأكد من . ٨
  .المطعم خلال تقديم الخدمة و عرض المساعدة عند الضرورةمراقبة سفرجي . ٩

  .المحافظة على الماء و الطاقة. ١٠
  .لتقليل من تكاليف العمل عن طريق استخدام الأدوات و المنتجات حسب الدليل المسجلا. ١١
   الكهربائيةالأجهزةالتأكد من إغلاق جميع . ١٢
  .تقدير عودة الضيوف المعتادين.   ١٣
  .التأكد من حجز المناوبة و تقسيم العمل بموافقة مدير المطاعم. ١٤
  . رئيس الطهاة\سال جميع التعليقات لمدير المطعميجب إر. مراجعة الضيوف خلال الوجبة. ١٥
  .أخذ الطلبات من الطاولة و إيصالها لخادم المطعم. ١٦
  .التأكد من فواتير الضيوف صحيحة لتجنب أي مناقضات. ١٧
  



  

  ١٢٥ من ٣١صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :مهام أخرى
  .الحضور إلى مكان العمل بالزي المطلوب و بدقة مع شارة الاسم في جميع الأوقات. ١
  .رفة و لطيفة في جميع الأوقاتتوفير خدمة محت. ٢
  .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع شركاء العمل و موظفي الأقسام الأخرى. ٣
  .الصحة و السلامة، النظافة، الاستيعاب و الالتزام التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريق. ٤
  . جميع الأوقاتالمحافظة على معايير عالية من المظهر الخارجي و النظافة الشخصية في. ٥
  .الاستيعاب والالتزام التام بكتيب الفندق و الأنظمة المتواجدة داخله. ٦
  . معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبةمهام العمل بأي . ٧
  .حضور جميع برامج و فصول التدريب المطلوبة من إدارة الفندق. ٨
  

  .............. : ....................................تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  رئيس الموارد البشرية 

  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات................................ أنا 
  ــــــــ                   ـــــــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ



  

  ١٢٥ من ٣٢صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  : اللاونج/سفرجي حجرة الجلوس. ١٣

  
   اللاونج\سفرجي حجرة الجلوس:      المسمى الوظيفي 

  الطعام و الشراب:     مكان العمل
  . وفير خدمة ذات جودة ممتازةزيادة رضى الضيف عن طريق ت:    اال العام للوظيفة

  .المشرف،  مدير المطاعم:    مسؤول أمام
   -:       مسؤول عن

  
  :المهام الرئيسية

   وسرعةبإتقانتوفير الخدمات مقابلة أو تجاوز توقعات الضيوف عن طريق . ١
  . التواصل بفعالية مع الضيوف و زملاء العمل.٢
  .اعدة زملاء العمل عند الحاجة العمل الجماعي عن طريق معاونة و مسالحث على. ٣
  .التعامل مع المواقف الصعبة بفعالية. ٤
  .معايير الخدمةتطبيق . ٥
  .تأدية واجبات أخرى عند الضرورة لتوفير الخدمة و العمل الجماعي. ٦
  .توفير خدمة طعام و شراب ذات جودة للضيوف. ٧
  .بالطعام والشرابأي برامج ترويجية خاصة التقرب من الضيوف بالحرص و اقتراح . ٨
  .استخدام تقنيات المبيعات المقترحة و الموافق عليها لبيع المنتجات ذات السعر العالي. ٩

  .المحافظة على قائمة مفصلة لإجابة استفسارات الضيوف بالطريقة المناسبة. ١٠
  .الحفاظ على منطقة عمل نظيفة. ١١
  .ةالتأكد من تقديم المشروبات وفقا للمعايير المعروف. ١٢
  .الحفاظ على مسؤولية تحضير و تنظيف منطقة اللاونج كاملة و بجميع الأوقات. ١٣
  الائتمانو بطاقات ، الفواتيرالحفاظ على معرفة تامة بمجريات و سياسات التعامل مع و كتابة . ١٤
  .إظهار القدرة على حل شكاوى الضيوف البسيطة. ١٥
  .جابة على أسئلة الضيوفإظهار المعرفة التامة بتسهيلات الفندق للإ. ١٦
     



  

  ١٢٥ من ٣٣صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :مهام أخرى
  .الحضور إلى مكان العمل بالزي المطلوب و بدقة مع شارة الاسم في جميع الأوقات. ١
  .توفير خدمة محترفة و لطيفة في جميع الأوقات. ٢
  .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع شركاء العمل و موظفي الأقسام الأخرى. ٣
  .الصحة و السلامة، النظافة، م التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريقالاستيعاب و الالتزا. ٤
  .المحافظة على معايير عالية من المظهر الخارجي و النظافة الشخصية في جميع الأوقات. ٥
  .الاستيعاب والالتزام التام بكتيب الفندق و الأنظمة المتواجدة داخله. ٦
  .وليات المطلوبة معقولة أخرى و المسؤمهام العمل بأي . ٧
  .حضور جميع برامج و فصول التدريب المطلوبة من إدارة الفندق. ٨
  

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  يس الموارد البشرية رئ

  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات................................ أنا 
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
                           



  

  ١٢٥ من ٣٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :السفرجي. ١٤

  
  .السفرجي:     المسمى الوظيفي 

   .الطعام و الشراب:    مكان العمل
تزويد خدمة ذات جودة عالية لضيوف المطعم عن طريق توفير خدمة طعام و شـراب يقظـة            :    اال العام للوظيفة

  . و لطيفة      
  .الكابتن، المشرف،  مدير المطعم:    مسؤول أمام
   - :     مسؤول عن

  
  : رئيسيةالمهام ال

   وسرعةبإتقانتوفير الخدمات مقابلة أو تجاوز توقعات الضيوف عن طريق . ١
  . التواصل بفعالية مع الضيوف و زملاء العمل.٢
  .تمثيل العمل الجماعي عن طريق معاونة و مساعدة زملاء العمل عند الحاجة. ٣ 
  .تأدية واجبات أخرى عند الضرورة لتوفير الخدمة و العمل الجماعي. ٤
  وتقديم الطعام. تحضير الطاولاتولبقة خلال يقظة ،توفير خدمة لطيفة. ٥
  .يتفقد و يوصل جميع طلبات الطعام و الشراب بدقة، يسجل. ٦
  .تقديم الطعام و الشراب للضيوف بطريقة يقظة و لطيفة. ٧
  . قبيل وصول الضيوفكما يجبتحضير الطاولة . ٨
  .ة احتياجات ضيوف المطعمالمشاركة بإرضاء الضيف عن طريق مقابل. ٩

  .إظهار المعرفة التامة بتسهيلات الفندق للإجابة على أسئلة الضيوف. ١٠
  .إعلام المدير أو المشرف بأي اعتراضات من الضيوف. ١١
  .إعلام المشرف مباشرة بجميع المشاكل و الأمور الهامة. ١٢
  . في جميع الأوقاتفندقلليعكس صورة فضلى . ١٣
  



  

  ١٢٥ من ٣٥صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  : أخرىمهام
  .الحضور إلى مكان العمل بالزي المطلوب و بدقة مع شارة الاسم في جميع الأوقات. ١
  .توفير خدمة محترفة و لطيفة في جميع الأوقات. ٢
  .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع شركاء العمل و موظفي الأقسام الأخرى. ٣
  .الصحة و السلامة، النظافة، الحريقالاستيعاب و الالتزام التام بسياسات الفندق المتعلقة ب. ٤
  .المحافظة على معايير عالية من المظهر الخارجي و النظافة الشخصية في جميع الأوقات. ٥
  .الاستيعاب والالتزام التام بكتيب الفندق و الأنظمة المتواجدة داخله. ٦
  . معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبةمهام العمل بأي . ٧
  .ج و فصول التدريب المطلوبة من إدارة الفندقحضور جميع برام. ٨
  

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  : ..................................................تمت المصادقة من قبل
  رئيس الموارد البشرية 

  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات....................... .........أنا 
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ



  

  ١٢٥ من ٣٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :خادم الميني بار. ١٥

  خادم الميني بار:     المسمى الوظيفي 
  الطعام و الشراب:     ان العملمك

تحت إرشاد و إشراف مدير خدمة      ، مسؤول عن مراقبة و إرشاد جميع مبادئ مجريات الميني بار         :    اال العام للوظيفة
   . المثبتة في كتيب الطعام و الشرابفندقالالغرف ضمن حدود سياسات و مجريات       

   .مدير و مشرف خدمة الغرف:     مسؤول أمام
   -:      مسؤول عن

  
 :المهام الرئيسية

  .التأكد من تلبية طلبات الضيوف على الفور.١
  .المتعلقة بنظام الفواتيرفندق الالالتزام بمعايير . ٢
  . المتعلقة بالنظافةفندقالالمحافظة على نظافة و ترتيب موقع العمل تبعا لمعايير . ٣
  .لطريقة الصحيحةالتعامل مع شكاوى الضيوف با. ٤
  .يشرف و يراقب عمليات الميني بار اليومية. ٥
  . المخازن اليومي للميني بار حفاظا على المعدل المعتاد\التأكد من تكافؤ معدل مخزون الغرف. ٦
  ر الغرفة المغادرة للتأكد من أن جميع الفواتير قد تم إدخالها في حساب التريلالفحص الفوري لميني با.٧
   بتحليل مبيعات الميني بار يومياً تحضير كشف٨
   تعبئة طلب الصيانة والاتصال مع القسم في حال وجود ضرورة ملحة٩

   التأكد من أن ممتلكات الضيف أو التريل محفوظة في أمان حين تعبئة الثلاجة١٠
  ر المباشر المديإلى إرضاء متطلبات الضيوف والتعامل مع الشكاوي ما أمكن وألا تحول المشكلة أو الشكوى ١١
   القيام بمهمات أخرى تلقى على عاتقه من قبل المشرف ١٢
  



  

  ١٢٥ من ٣٧صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :الأخرىالمهام 
  .الحضور إلى مكان العمل بالزي المطلوب و بدقة مع شارة الاسم في جميع الأوقات. ١
  .توفير خدمة محترفة و لطيفة في جميع الأوقات. ٢
  . الأقسام الأخرىالمحافظة على علاقات عمل جيدة مع شركاء العمل و موظفي. ٣
  .الصحة و السلامة، النظافة، الاستيعاب و الالتزام التام بسياسات الفندق المتعلقة بالحريق. ٤
  .المحافظة على معايير عالية من المظهر الخارجي و النظافة الشخصية في جميع الأوقات. ٥
  .الاستيعاب والالتزام التام بكتيب الفندق و الأنظمة المتواجدة داخله. ٦
  .العمل بأي مهام  معقولة أخرى و المسؤوليات المطلوبة. ٧
  .حضور جميع برامج و فصول التدريب المطلوبة من إدارة الفندق. ٨
  

  : .................................................. تمت المراجعة من قبل
  )رئيس القسم/ اللجنة التنفيذية (

  ....................................: ..............تمت المصادقة من قبل
  رئيس الموارد البشرية 

  . أقر أنني فهمت محتويات الوصف الوظيفي والتزم بالتقيد ا في جميع الأوقات................................ أنا 
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

      التاريخ   توقيع الموظف                             
  
  



  

  ١٢٥ من ٣٨صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
  الطعام والشرابمدير: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(ة الحريق خط .٤

 الموظفدليل  
RPPT 5 التوجيه .٥
GS التهيئة للعمل .٦
RPPT26  المدفوعة والغير مدفوعةالإجازات .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 11 الترقيات .١٠
RPPT 4 F شخصيةطلبات  .١١
RPPT4  الموظفينقابلةم .١٢
RPPT 10 والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPPT موظف المياومة .١٤

33F
RPF 3.2 الموازنةتقدير  .١٥
RPTO 6  على الهاتفالإجابة .١٦
RPTO 02 استعمال تلفون الفندق .١٧
 RPTO التعامل بلطف مع الاتصالات الهاتفية .١٨
RPFB 28 التأكد من رضى الضيف .٢٠
RPFB 29 التعامل مع الشكاوى .٢١
RPFB 39 تعليمات الموظفين .٢٢
RPFB 35  فينمظهر لباس الموظ .٢٣
RPFB 36 تخطيط دوام الموظفين .٢٤
RPFB 18 مخاطبة الضيف .٢٥



  

  ١٢٥ من ٣٩صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

  الطعام والشرابمدير: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB 46 الفعالية و تنظيم المكتب .٢٦
RPFB01 ضيراتالتح .٢٨
RPFB02 تسلسل الخدمات .٢٩
RPFB 06  الصينيةالأوانيطلب  .٣٠
RPFB 05 الفضية كيفية تلميع  .٣١
RPFB 09 الفضية طلب .٣٢
RPFB 10 الفضية تخزين المعدات و .٣٣
RPFB 07 الفضيةكيفية التعامل مع  .٣٤
RPFB 11 الفضية المحافظة على مستلزمات .٣٥
RPFB 50  النابكنطي .٣٦
RPFB 22 تحضير الطاولة .٣٧
RPFB52 تحضير الإفطار .٣٨
RPFB03 تحضير طاولة الغداء .٣٩
RPFB 04 تحضير طاولة العشاء .٤٠
RPFB 47 كتاب الحجوزات .٤١
RPFB 14 أخذ الحجوزات .٤٢
RPFB 20 لضيفالترحيب با .٤٣
RPFB 12 كيفية إجلاس الضيف .٤٤
RPFB 16 سحب المقعد .٤٥
RPFB 13  منديل الضيففردكيفية  .٤٦
RPFB 15 الوقوف في المطعم .٤٧
RPFB 17 تقديم لائحة الطعام و الشراب .٤٨
RPFB 44 المعرفة بالمنتج .٤٩
RPFB 24 عملية أخذ الطلبات .٥٠
RPFB 41 أخذ الطلبات .٥١
RPFB 21 كتابة طلبات الضيف .٥٣
RPFB 23 تعديل الفضية .٥٤
RPFB 42 إيصال طلبات الضيوف .٥٥



  

  ١٢٥ من ٤٠صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

  الطعام والشرابمدير: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB 26 تقديم المشروبات الغازية .٥٦
RPFB 27 خدمة الوجبة الرئيسية .٥٧
RPFB 51  المطعمإلىحمل الطعام من المطبخ  .٥٨
RPFB 30 استمرارية خدمة الضيف .٥٩
RPFB 19  الضيوف توديع .٦٠
RPFB 25  الطاولة تنظيف .٦١
RPFB 31 مواد من المستودعات طلب  .٦٢
RPFB 32 نموذج نقل المواد .٦٣
RPFB 33   تعبئة نموذج شطب المواد .٦٤
RPFB 37 تنظيم تقسيم العمل  .٦٥
RPFB 45 تدريب الحفلات  .٦٦
RPFB 48 عقد الحفلات  .٦٧
RPFB 49 طلب مناسبات الحفلات .٦٨
RPFB 40  المتسخةالفضية  ترتيب .٦٩
RPFB 34 إغلاق المطعم  .٧٠

  
  

  



  

  ١٢٥ من ٤١صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 مدير الحفلات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

 الموظفدليل  
RPPT 5 التوجيه .٥
GS التهيئة للعمل .٦
RPPT26  المدفوعة والغير مدفوعةالإجازات .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 11 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4  الموظفينمقابلة .١٢
RPPT 10 والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPPT موظف المياومة .١٤

33F
RPF 3.2 الموازنةتقدير  .١٥
RPTO 6  على الهاتفالإجابة .١٦
RPTO 02 استعمال تلفون الفندق .١٧
 RPTO التعامل بلطف مع الاتصالات الهاتفية .١٨
RPFB47  عقد وتطوير الدورات التدريبية  ١٩
RPFB 28 التأكد من رضى الضيف .٢٠
RPFB 29 اوىالتعامل مع الشك .٢١
RPFB 39 تعليمات الموظفين .٢٢
RPFB 35  فينمظهر لباس الموظ .٢٣
RPFB 36 تخطيط دوام الموظفين .٢٤



  

  ١٢٥ من ٤٢صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مدير الحفلات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB 18 مخاطبة الضيف .٢٥
RPFB 46  الفعالية وتنظيم المكتب  
RPFB 06  الصينيةالأوانيطلب  ٢٦
RPFB 47 كتاب الحجوزات ٢٧
RPFB 14 أخذ الحجوزات ٢٨
RPFB 20 الترحيب بالضيف ٢٩
RPFB 44 المعرفة بالمنتج ٣٠
RPFB 30 استمرارية خدمة الضيف ٣١
RPFB 31 مواد من المستودعات طلب  ٣٢
RPFB 32 نموذج نقل المواد ٣٣
RPFB 33   تعبئة نموذج شطب المواد ٣٤
RPFB 37 سيم العمل تنظيم تق ٣٥
RPFB 45 تدريب الحفلات  ٣٦
RPFB 48 عقد الحفلات  ٣٧
RPFB 49 طلب مناسبات الحفلات  ٣٨
 RPFB 47 عقد وتطوير دورات التدريب ٣٩
 RPFB 46  الفعالية وتنظيم المكتب  ٤٠



  

  ١٢٥ من ٤٣صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 )service(مدير الخدمات : الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

 الموظفدليل  
RPPT 5 التوجيه .٥
GS التهيئة للعمل .٦
RPPT26  المدفوعة والغير مدفوعةالإجازات .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 11 الترقيات .١٠
RPPT 4 F شخصيةطلبات  .١١
RPPT4  الموظفينمقابلة .١٢
RPPT 10 والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPPT موظف المياومة .١٤

33F
RPF 3.2 الموازنةتقدير  .١٥
RPTO 6  على الهاتفالإجابة .١٦
RPTO 02 استعمال تلفون الفندق .١٧
 RPTO التعامل بلطف مع الاتصالات الهاتفية .١٨
RPFB47  عقد وتطوير الدورات التدريبية  ١٩
RPFB 28 التأكد من رضى الضيف .٢٠
RPFB 29 التعامل مع الشكاوى .٢١
RPFB 39 تعليمات الموظفين .٢٢
RPFB 35  فينمظهر لباس الموظ .٢٣
RPFB 36 تخطيط دوام الموظفين .٢٤



  

  ١٢٥ من ٤٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 )service(مدير الخدمات : الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB 18 مخاطبة الضيف .٢٥
RPFB01 التحضيرات ٢٦
RPFB02 تسلسل الخدمات ٢٧
RPFB 06 ينية الصالأوانيطلب  ٢٨
RPFB 05 الفضية كيفية تلميع  ٢٩
RPFB 09 الفضية طلب ٣٠
RPFB 10 الفضية تخزين المعدات و ٣١
RPFB 07 تلميع الفضة ٣٢
RPFB 11 الفضيةالمحافظة على مستلزمات  ٣٣
RPFB 50  النابكنطي ٣٤
RPFB 22 تحضير الطاولة ٣٥
RPFB52 ير الإفطارتحض ٣٦
RPFB03 تحضير طاولة الغداء ٣٧
RPFB 04 تحضير طاولة العشاء ٣٨
RPFB 14 أخذ الحجوزات ٣٩
RPFB 20 الترحيب بالضيف ٤٠
RPFB 12 كيفية إجلاس الضيف ٤١
RPFB 16 سحب المقعد ٤٢
RPFB 13  منديل الضيففردكيفية  ٤٣
RPFB 15 وقوف في المطعمال ٤٤
RPFB 44 المعرفة بالمنتج ٤٥
RPFB 42 إيصال طلبات الضيوف ٤٦
RPFB 26 تقديم المشروبات الغازية ٤٧
RPFB 27 خدمة الوجبة الرئيسية ٤٨
RPFB 51  المطعمإلىحمل الطعام من المطبخ  ٤٩
RPFB 30 استمرارية خدمة الضيف ٥٠
RPFB 19  الضيوف توديع ٥١
RPFB 25  الطاولة تنظيف ٥٢



  

  ١٢٥ من ٤٥صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 )service(مدير الخدمات : الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB 31 مواد من المستودعات طلب  ٥٣
RPFB 32 نموذج نقل المواد ٥٤
RPFB 33   تعبئة نموذج شطب المواد ٥٥
RPFB 37 تنظيم تقسيم العمل  ٥٦
RPFB 45 تدريب الحفلات  ٥٧
RPFB 48  عقد الحفلات ٥٨
RPFB 49 نموذج الحفلات ٥٩



  

  ١٢٥ من ٤٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 مشرف الحفلات والمؤتمرات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
 ق الفندخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

 الموظفدليل  
RPPT 5 التوجيه .٥
GS التهيئة للعمل .٦
RPPT26  المدفوعة والغير مدفوعةالإجازات .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 11 الترقيات .١٠
RPPT 4 F شخصيةطلبات  .١١
RPPT4  الموظفينمقابلة .١٢
RPPT 10 والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPPT موظف المياومة .١٤

33F
RPF 3.2 الموازنةتقدير  .١٥
RPTO 6  على الهاتفالإجابة .١٦
RPTO 02 استعمال تلفون الفندق .١٧
 RPTO  الاتصالات الهاتفيةالتعامل بلطف مع .١٨
RPFB47  عقد وتطوير الدورات التدريبية  ١٩
RPFB 28 التأكد من رضى الضيف .٢٠
RPFB 29 التعامل مع الشكاوى .٢١
RPFB 39 تعليمات الموظفين .٢٢
RPFB 35  فينمظهر لباس الموظ .٢٣
RPFB 36 تخطيط دوام الموظفين .٢٤



  

  ١٢٥ من ٤٧صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مشرف الحفلات والمؤتمرات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB 18 مخاطبة الضيف .٢٥
RPFB 46 الفعالية و تنظيم المكتب .٢٦
RPFB01 التحضيرات ٢٧
RPFB02 تسلسل الخدمات ٢٨
RPFB 06  الصينيةالأوانيطلب  ٢٩
RPFB 05 الفضية كيفية تلميع  ٣٠
RPFB 09 الفضية طلب ٣١
RPFB 10 الفضية تخزين المعدات و ٣٢
RPFB 07 الفضيةكيفية التعامل مع  ٣٣
RPFB 11 الفضيةالمحافظة على مستلزمات  ٣٤
RPFB 50  النابكنطي ٣٥
RPFB 22 تحضير الطاولة ٣٦
RPFB52 تحضير الإفطار ٣٧
RPFB03 تحضير طاولة الغداء ٣٨
RPFB 04 تحضير طاولة العشاء ٣٩
RPFB 47 لحجوزاتكتاب ا ٤٠
RPFB 14 أخذ الحجوزات ٤١
RPFB 20 الترحيب بالضيف ٤٢
RPFB 12 كيفية إجلاس الضيف ٤٣
RPFB 16 سحب المقعد ٤٤
RPFB 13  منديل الضيففردكيفية  ٤٥
RPFB 15 الوقوف في المطعم ٤٦
RPFB 17 تقديم لائحة الطعام و الشراب ٤٧
RPFB 44 المعرفة بالمنتج ٤٨
RPFB 42 إيصال طلبات الضيوف ٤٩
RPFB 26 تقديم المشروبات الغازية ٥٠
RPFB 27 خدمة الوجبة الرئيسية ٥١
RPFB 51  المطعمإلىحمل الطعام من المطبخ  ٥٢



  

  ١٢٥ من ٤٨صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مشرف الحفلات والمؤتمرات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB 30 استمرارية خدمة الضيف ٥٣
RPFB 19  الضيوف توديع ٥٤
RPFB 25  الطاولة تنظيف ٥٥
RPFB 33   تعبئة نموذج شطب المواد ٥٦
RPFB 37 تنظيم تقسيم العمل  ٥٧
RPFB 45 تدريب الحفلات  ٥٨
RPFB 48 عقد الحفلات  ٥٩
RPFB 49 نموذج الحفلات ٦٠
RPFB 40  المتسخةالفضية  ترتيب ٦١
RPFB 34 إغلاق المطعم  ٦٢

  



  

  ١٢٥ من ٤٩صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 مدير مطعم: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )وارئط(خطة الحريق  .٤

 الموظفدليل  
RPPT 5 التوجيه .٥
GS التهيئة للعمل .٦
RPPT26  المدفوعة والغير مدفوعةالإجازات .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 11 الترقيات .١٠
RPPT 4 F شخصيةطلبات  .١١
RPPT4 فين الموظمقابلة .١٢
RPPT 10 والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPPT موظف المياومة .١٤

33F
RPF 3.2 الموازنةتقدير  .١٥
RPTO 6  على الهاتفالإجابة .١٦
RPTO 02 استعمال تلفون الفندق .١٧
 RPTO التعامل بلطف مع الاتصالات الهاتفية .١٨
RPFB 28 ضى الضيفالتأكد من ر .٢٠
RPFB 29 التعامل مع الشكاوى .٢١
RPFB 39 تعليمات الموظفين .٢٢
RPFB 35  فينمظهر لباس الموظ .٢٣
RPFB 36 تخطيط دوام الموظفين .٢٤
RPFB 18 مخاطبة الضيف .٢٥



  

  ١٢٥ من ٥٠صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مدير مطعم: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB01 التحضيرات ٢٦
RPFB02 تسلسل الخدمات ٢٧
RPFB 06  الصينيةالأواني طلب ٢٨
RPFB 05 الفضية كيفية تلميع  ٢٩
RPFB 09 الفضية طلب ٣٠
RPFB 10 الفضية تخزين المعدات و ٣١
RPFB 07 الفضيةكيفية التعامل مع  ٣٢
RPFB 11 الفضيةالمحافظة على مستلزمات  ٣٣
RPFB 50  النابكنطي ٣٤
RPFB 22 اولةتحضير الط ٣٥
RPFB52 تحضير الإفطار ٣٦
RPFB03 تحضير طاولة الغداء ٣٧
RPFB 04 تحضير طاولة العشاء ٣٨
RPFB 14 أخذ الحجوزات ٣٩
RPFB 20 الترحيب بالضيف ٤٠
RPFB 12 كيفية إجلاس الضيف ٤١
RPFB 16 سحب المقعد ٤٢
RPFB 13 الضيف منديل فردكيفية  ٤٣
RPFB 15 الوقوف في المطعم ٤٤
RPFB 17 تقديم لائحة الطعام و الشراب ٤٥
RPFB 44 المعرفة بالمنتج ٤٦
RPFB 24 عملية أخذ الطلبات ٤٧
RPFB 41 أخذ الطلبات ٤٨
RPFB 21 كتابة طلبات الضيف ٤٩
RPFB 23 تعديل الفضية ٥٠
RPFB 42 إيصال طلبات الضيوف ٥١
RPFB 26 تقديم المشروبات الغازية ٥٢
RPFB 27 خدمة الوجبة الرئيسية ٥٣



  

  ١٢٥ من ٥١صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مدير مطعم: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB 51  المطعمإلىحمل الطعام من المطبخ  ٥٤
RPFB 30 استمرارية خدمة الضيف ٥٥
RPFB 19  الضيوف توديع ٥٦
RPFB 25  الطاولة تنظيف ٥٧
RPFB 33   تعبئة نموذج شطب المواد ٥٨
RPFB 37 تنظيم تقسيم العمل  ٥٩
RPFB 48 عقد الحفلات  ٦٠
RPFB 49 نموذج الحفلات ٦١



  

  ١٢٥ من ٥٢صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
   مشرف خدمات الغرف :الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب تدربالم المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

 الموظفدليل  
RPPT 5 التوجيه .٥
GS التهيئة للعمل .٦
RPPT26  المدفوعة والغير مدفوعةالإجازات .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 11 الترقيات .١٠
RPPT 4 F شخصيةطلبات  .١١
RPPT4  الموظفينمقابلة .١٢
RPPT 10 والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPPT موظف المياومة .١٤

33F
RPF 3.2 الموازنةتقدير  .١٥
RPTO 6  على الهاتفبةالإجا .١٦
RPTO 02 استعمال تلفون الفندق .١٧
 RPTO التعامل بلطف مع الاتصالات الهاتفية .١٨
RPFB47  عقد وتطوير الدورات التدريبية  ١٩
RPFB 28 التأكد من رضى الضيف .٢٠
RPFB 29 التعامل مع الشكاوى .٢١
RPFB 39 تعليمات الموظفين .٢٢
RPFB 35  فينمظهر لباس الموظ .٢٣
RPFB 36 تخطيط دوام الموظفين .٢٤



  

  ١٢٥ من ٥٣صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

   مشرف خدمات الغرف :الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب تدربالم المرجع

RPFB 18 مخاطبة الضيف .٢٥
RPFB01 التحضيرات ٢٦
RPFB02 تسلسل الخدمات ٢٧
RPFB 06  الصينيةالأوانيطلب  ٢٨
RPFB 05 الفضية كيفية تلميع  ٢٩
RPFB 09 الفضية طلب ٣٠
RPFB 10 الفضية تخزين المعدات و ٣١
RPFB 07 الفضيةكيفية التعامل مع  ٣٢
RPFB 11 الفضيةالمحافظة على مستلزمات  ٣٣
RPFB 50  النابكنطي ٣٤
RPFB 22 تحضير الطاولة ٣٥
RPFB52 تحضير الإفطار ٣٦
RPFB03 تحضير طاولة الغداء ٣٧
RPFB 04 تحضير طاولة العشاء ٣٨
RPFB 20 الترحيب بالضيف ٣٩
RPFB 12 كيفية إجلاس الضيف ٤٠
RPFB 16 سحب المقعد ٤١
RPFB 13  منديل الضيففردكيفية  ٤٢
RPFB 44 المعرفة بالمنتج ٤٣
RPFB 24 عملية أخذ الطلبات ٤٤
RPFB 41 أخذ الطلبات ٤٥
RPFB 21 كتابة طلبات الضيف ٤٦
RPFB 23 تعديل الفضية ٤٧
RPFB 42 إيصال طلبات الضيوف ٤٨
RPFB 26 تقديم المشروبات الغازية ٤٩
RPFB 32 نموذج نقل المواد ٥٠
RPFB 33   تعبئة نموذج شطب المواد ٥١
RPFB 37 تنظيم تقسيم العمل  ٥٢



  

  ١٢٥ من ٥٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

   مشرف خدمات الغرف :الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب تدربالم المرجع

RPFB 40  المتسخةالفضية  ترتيب ٥٣



  

  ١٢٥ من ٥٥صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 رئيس سفرجية: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

 الموظفدليل  
RPPT 5 التوجيه .٥
GS التهيئة للعمل .٦
RPPT26  المدفوعة والغير مدفوعةالإجازات .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 11 الترقيات .١٠
RPPT 4 F شخصيةطلبات  .١١
RPPT4  الموظفينمقابلة .١٢
RPPT 10 والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPPT موظف المياومة .١٤

33F
RPTO 6  على الهاتفالإجابة ١٥
RPTO 02 استعمال تلفون الفندق ١٦
 RPTO التعامل بلطف مع الاتصالات الهاتفية ١٧
RPFB 28 التأكد من رضى الضيف ١٨
RPFB47  عقد وتطوير الدورات التدريبية  ١٩
RPFB 29 التعامل مع الشكاوى ١٩
RPFB 39 تعليمات الموظفين ٢٠
RPFB 35  فينمظهر لباس الموظ ٢١
RPFB 36 تخطيط دوام الموظفين ٢٢
RPFB 18 مخاطبة الضيف ٢٣



  

  ١٢٥ من ٥٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 رئيس سفرجية: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB01 التحضيرات ٢٤
RPFB02 ماتتسلسل الخد ٢٥
RPFB 06  الصينيةالأوانيطلب  ٢٦
RPFB 05 الفضية كيفية تلميع  ٢٧
RPFB 09 الفضية طلب ٢٨
RPFB 10 الفضية تخزين المعدات و ٢٩
RPFB 07 الفضيةكيفية التعامل مع  ٣٠
RPFB 11 الفضيةالمحافظة على مستلزمات  ٣١
RPFB 50  النابكنطي ٣١
RPFB 22 تحضير الطاولة ٣٢
RPFB52 تحضير الإفطار ٣٣
RPFB03 تحضير طاولة الغداء ٣٤
RPFB 04 تحضير طاولة العشاء ٣٥
RPFB 14 أخذ الحجوزات ٣٦
RPFB 20 الترحيب بالضيف ٣٧
RPFB 12 كيفية إجلاس الضيف ٣٨
RPFB 16 سحب المقعد ٣٩
RPFB 13  منديل الضيففردكيفية  ٤٠
RPFB 15 الوقوف في المطعم ٤١
RPFB 17 تقديم لائحة الطعام و الشراب ٤٢
RPFB 44 المعرفة بالمنتج ٤٣
RPFB 24 عملية أخذ الطلبات ٤٤
RPFB 41 أخذ الطلبات ٤٥
RPFB 21 كتابة طلبات الضيف ٤٦
RPFB 23 لفضيةتعديل ا ٤٧
RPFB 42 إيصال طلبات الضيوف ٤٨
RPFB 26 تقديم المشروبات الغازية ٤٩
RPFB 27 خدمة الوجبة الرئيسية ٥٠



  

  ١٢٥ من ٥٧صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 رئيس سفرجية: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB 51  المطعمإلىحمل الطعام من المطبخ  ٥١
RPFB 30 استمرارية خدمة الضيف ٥٢
RPFB 19  الضيوف توديع ٥٣
RPFB 25 لطاولة  اتنظيف ٥٤
RPFB 32 نموذج نقل المواد ٥٥
RPFB 33   تعبئة نموذج شطب المواد ٥٦
RPFB 37 تنظيم تقسيم العمل  ٥٧
RPFB 34 إغلاق المطعم  ٥٨

  



  

  ١٢٥ من ٥٨صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 يسفرج: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

 الموظفدليل  
RPPT 5 التوجيه .٥
GS التهيئة للعمل .٦
RPPT26 مدفوعة المدفوعة والغير الإجازات .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 11 الترقيات .١٠
RPPT 4 F شخصيةطلبات  .١١
RPPT 10 والإعدادفترة التجربة  ١٢
RPTO 6  على الهاتفالإجابة ١٣
RPTO 02 استعمال تلفون الفندق ١٤
 RPTO لاتصالات الهاتفيةالتعامل بلطف مع ا ١٥
RPFB 28 التأكد من رضى الضيف ١٦
RPFB 29 التعامل مع الشكاوى ١٧
RPFB 35  فينمظهر لباس الموظ ١٨
RPFB 18 مخاطبة الضيف ١٩
RPFB01 التحضيرات ٢٠
RPFB02 تسلسل الخدمات ٢١
RPFB 06  الصينيةالأوانيطلب  ٢٢
RPFB 05 الفضية كيفية تلميع  ٢٣
RPFB 09 الفضية طلب ٢٤
RPFB 10 الفضية تخزين المعدات و ٢٥



  

  ١٢٥ من ٥٩صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 يسفرج: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPFB 07 الفضيةكيفية التعامل مع  ٢٦
RPFB 11 الفضيةالمحافظة على مستلزمات  ٢٧
RPFB 50  النابكنطي ٢٨
RPFB 22 تحضير الطاولة ٢٩
RPFB52 طارتحضير الإف ٣٠
RPFB03 تحضير طاولة الغداء .٣١
RPFB 04 تحضير طاولة العشاء ٣٢
RPFB 14 أخذ الحجوزات ٣٣
RPFB 20 الترحيب بالضيف ٣٤
RPFB 12 كيفية إجلاس الضيف ٣٥
RPFB 16 سحب المقعد ٣٦
RPFB 13  منديل الضيففردكيفية  ٣٧
RPFB 15  المطعمالوقوف في ٣٨
RPFB 17 تقديم لائحة الطعام و الشراب ٣٩
RPFB 44 المعرفة بالمنتج ٤٠
RPFB 24 عملية أخذ الطلبات ٤١
RPFB 41 أخذ الطلبات ٤٢
RPFB 21 كتابة طلبات الضيف ٤٣
RPFB 23 تعديل الفضية ٤٤
RPFB 42 إيصال طلبات الضيوف ٤٥
RPFB 26 تقديم المشروبات الغازية ٤٦
RPFB 27 خدمة الوجبة الرئيسية ٤٧
RPFB 51  المطعمإلىحمل الطعام من المطبخ  ٤٨
RPFB 30 استمرارية خدمة الضيف ٤٩
RPFB 19  الضيوف توديع ٥٠
RPFB 25  الطاولة تنظيف ٥١
RPFB 34 إغلاق المطعم  ٥٢

  



  

  ١٢٥ من ٦٠صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  خدمة الغرف: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  التحضير: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 01: المرجع

  
 التأكيد على أن خدمات الغرف مجهزة كلياً لخدمة الضيوف

  اتالإجراء

 . مهام التحضير لكل سفرجي على حدىيجب تعيين .١
 .ويجب وضعه في منطقة الخدمة وفي جميع الأوقات" جدول مهام"يجب كتابة المهام على هيئة  .٢
 .يجب ترتيب المهام حسب أوقات المناوبة لعكس اختلاف طبيعة وضروريات الخدمة بأوقات مختلفة خلال اليوم .٣
 اللازمة  الفضية   والزجاج المناسب، ويجب التأكيد على تزويد منطقة عسل الصحون ب          الفضيةيجب توافر الأواني الصينية،      .٤

 وخالية من أي بقع.يجب أن تكون جميعها صافية ونظيفة
يجب أن يكون الملح والفلفل ممتلـئين،       . الخ، يجب توافرها دائماً   ... البهارات كالملح، الفلفل، الصلصات، عيدان الأسنان        .٥

 .ارات ممتلئة ونظيفة مظهراً وملمساًوأن تكون قوارير البه
 .يجب تجهيز البياضات والمناديل في المكان المناسب على أن تكون المناديل مطوية مسبقاً .٦
 .لا يجب ملئ المزهريات كلياً: الماء في مزهريات الزهور يجب أن يكون نقياً ونظيفاً .٧
الصناديق الساخنة يجب أن تكـون      . ن تكون ثابتة  يجب أن تكون عربات النقل نظيفة ولا تصدر أصواتاً مزعجة ويجب أ            .٨

 .ضمن ترتيب منظم
 .يجب أن تكون قوارير القهوة نظيفة، ويجب تجهيز قهوة طازجة باستمرار .٩
  



  

  ١٢٥ من ٦١صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  خدمة الغرف: القسم 

  _____________:  من قبلالموافقة  تسلسل الخدمة: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 02: المرجع

  
 التأكد من تطبيق خطة تسلسل الخدمات في المطعم في جميع الأوقات

  الإجراءات

  . الضيوف بالاسم إن عُلممخاطبةيرحب رئيس السفرجية بالضيوف بحرارة، يجب  .١
واصل البصري، الابتسام ولغة جسد معبرة يجب توافرهـا للترحيـب           إشعار الضيف بالرحابة واللطافة فور وصولهم، الت       .٢

 .بالضيف
 مشرف المطعميتم إجلاس الضيف من قبل رئيس السفرجية أو . اقتراح طاولة للضيف ومرافقته إليها .٣
 .استخدام البيع المقترح لترويج المبيعات. سؤال الضيف حول حاجتهم لتصفح لائحة المشروبات أو إن كان طلبهم جاهزاً .٤
 . بأن هذه الطاولة قد تم خدمتهاالموظفين على طاولة الضيف لإعلام باقي كوستروَضع  .٥
 )الكابتن ( دفتر الطلبات أخذ الطلبات على  .٦
 .إدخال الطلبات إلى الحاسوب .٧
 السفرجي المشروبات المطلوبة على الصينية النظيفة، ثم يضع الطلبات المُدخلة عند انتهائها لإعلام الـسفرجية بـأن                  يضع .٨

 .الطلب أصبح جاهزاً
 حسب الطلب الموجود معه. جاهزةتيتفقد السفرجي أن الطلبات أصبح. الباروضع المشروبات المطلوبة من  .٩

كؤوس ذات العنق الطويل من العنق، مسك الكؤوس الأخـرى مـن            مسك ال . التعامل مع الكؤوس بالشكل الصحيح     .١٠
  .للكأسالثلث السفلي 

 .سؤال الضيف حول طلب شراب آخر عند انتهاء الضيف من ثلاثة أرباع مشروبه .١١
 .يمكن إزالة الكأس عند انتهاء الضيف من شرابه .١٢
 .يمكن تقديم لائحة الطعام بنفس الوقت ولعشر دقائق كمدة قصوى .١٣
 . للضيف لأخذ الطلباتيتوجهالمشرف  .١٤
 . على علم بجميع محتويات قائمة الطعامالمشرف يجب أن يكون  .١٥
 .التأكد من حمل قائمة الطعام الصحيحة .١٦
 ). حسب طلب الطبق الرئيسيالفضيةوضع  (الفضيةتعديل  .١٧
 .إدخال الطلبات إلى الميكروس، يبدأ المطبخ بتجهيز الطلب فور وصوله .١٨



  

  ١٢٥ من ٦٢صفحة 
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 . انتظاره لوصول طلبهتقديم الخبز والزبدة للضيف خلال .١٩
 .التأكد من تحضير صحن وسكينة الخبز والزبدة على الطاولة .٢٠
 .يمكن تقديم المشروبات للضيف .٢١
 .يجب تقديم زجاجة ماء مع جميع الطلبات .٢٢
 .مراقبة الضيف باستمرار .٢٣
الـصحيحة  التأكد من استخدام الأطباق الصحيحة، التأكد من عدم تشققها أو تلفها، التأكد من استخدام البـهارات                  .٢٤

 .واعتدال درجة الحرارة
 .السيدات أولاً: تقديم المقبلات حسب أولوية الشخص مثال .٢٥
 .تنظيف الطاولة بعد الانتهاء من المقبلات .٢٦
 .التأكد من انتهاء الضيف قبل تنظيف الطاولة .٢٧
 . عند الضرورةالفضيةتعديل وتجديد  .٢٨
 تقديم الطبق الرئيسي حسب الاجراءات .٢٩
 .تنظيف الطاولة .٣٠
 ديم الحلويات للضيوفتقاقتراح  .٣١
 .اقتراح تقديم القهوة للضيوف .٣٢
 .يجب أن لا تتعدى عملية إيصال الحساب أكثر من أربع دقائق.  الفواتيرحافظةيجب تقديم حساب الضيوف في  .٣٣
 .شكر الضيوف لزيارتهم وتمنيهم نهاراً سعيداً .٣٤
  للضيفبإعادتهافي حال وجود المفقودات في غرفة المعاطف يقوم المشرف  .٣٥
 .ف منفضة السجائر بعد عقب سيجارتينتنظي .٣٦
 .التأكد من تعدد خبرات موظفي اللاونج، يجب أن يكونوا قادرين على العمل كسفرجية، ساقي البار، وسفرجي البار .٣٧
 .إزالة الكؤوس على صينية نظيفة وقماشة الصينية يجب أن تكون نظيفة أيضاً .٣٨
 . ورجوعهمحاولة مساعدة إجلاس الضيف عند إخلائه الطاولة مؤقتاً .٣٩
يمكن استخدام قطعة قماش رطبة والمنظف المناسـب لهـذه          .  قدر الإمكان  هادئةيجب أن تكون عملية تنظيف اللاونج        .٤٠

 . مواد تنظيف مهما كانت الظروف زجاجةالعملية، لا يجب أخذ
 حسب الاجراءاتتحضير وخدمة القهوة يجب أن تكون  .٤١
 .اعذر نفسك في كل مرة تغادر ا الطاولة .٤٢
 .يع محادثات الضيوف وعدم التدخل بأي منهااحترام جم .٤٣
 .استخدام لغة الجسد .٤٤
 .الحفاظ على الابتسامة دوماً .٤٥
 .التحدث بطريقة لبقة .٤٦



  

  ١٢٥ من ٦٣صفحة 
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 .الوقوف باستقامة في المطعم .٤٧
 .التعاون مع جميع موظفي المطعم .٤٨
  



  

  ١٢٥ من ٦٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  خدمة الغرف: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  تحضير طاولة الغداء: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPFB 03: المرجع

  
 التأكد من تجهيز وتحضير الطاولات للغداء في المطعم

  الإجراءات

 :وضع الطاولة في المكان المناسب .١
  . يجب أن تكون أرجل الطاولة مواجهة لنفس الجهة⇐
 ثبات جميع الطاولاتتفقد  ⇐
 تذكر السلامة العامة عند تحريك الطاولات ⇐
  . نقل الطاولات حسب احتياجات حجوزات اليوم⇐
 . تحضير الطاولات حسب حجز كل طاولة⇐
 :الفضيةتجهيز  .٢
  . وضع شوكة الطبق الرئيسي للجانب الأيمن لشوكة الطبق الأول⇐
 . سم كحد أقصى على الجهة اليمنى٢٠ى بعد  علة وضع سكينة الطبق الرئيسي موازية للشوك⇐
 . مرة أخرى وضع سكينة طبق المقبلات على الجهة اليمنى من سكينة الطبق الرئيسي⇐
 .، الشفرة معاكسة للضيفالفضية وضع السكينة الجانبية في موقعها وموازية لباقي ⇐
  .للطبق الجانبي يجب وضع السكينة الجانبية على بعد ثلث المسافة من الجهة الداخلية ⇐
 .سم عن طرف الطاولة) ١ (الفضية يجب أن تبعد ⇐
 . خاصة من بصمات الأصابعالفضية التأكد من تنظيف وتلميع ⇐
  . عن طريق حملها بمنديل نظيفالفضية الحفاظ على لمعان ⇐
 .الفضية استقامة جميع ⇐
 وضع الملح والفلفل  .٣
 . وضع مجموعة واحدة من الملح والفلفل لكل طاولة⇐
 . مم عن طرف الطاولة وعلى الجهة اليمنى٦٠ يجب أن تبعد ⇐
 . الملح على الجهة اليمنى والفلفل على اليسرى أمام الشخص⇐
 . الحفاظ على نظافة حاوية الملح والفلفل والتأكد من تعبئتها دائماً⇐



  

  ١٢٥ من ٦٥صفحة 
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 :وضع الكؤوس على الطاولة  .٤
  . التأكد من نظافة وجفاف الكؤوس⇐
 . سم من سكينة الطبق الرئيسي١د  كأس الماء يكون على بع⇐
 :وضع المقاعد على الطاولة .٥
  . توضع المقاعد بعد أن يتم تحضير الطاولة بالكامل⇐
 . الطاولةشرشف  يجب أن تكون المقاعد شكل مربع حول الطاولة، وأن يكون طرف الكرسي ملامساً لطرف ⇐
 . التأكد من نظافة المقاعد وعدم تلفها⇐
 :نبيفحص مكان الخدمات الجا .٦
 . التأكد من تزويد جميع أمكنة الخدمات الجانبية كاملاً وتجهيزها للخدمة⇐
 \:التأكد من الحجوزات .٧
 . التأكد من جميع الحجوزات مع مدير المطعم أو نائبه⇐
 :التأكد من تحضير جميع التوابل والبهارات .٨
  . التأكد من أن جميع التوابل والبهارات جاهزة للخدمة⇐

  
  



  

  ١٢٥ من ٦٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل ام والشرابالطع: الدائرة
  __________________: تاريخ  خدمة الغرف: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  تحضير طاولة عشاء: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 04: المرجع

  
 التأكد من تحضير وتجهيز طاولات المطعم للعشاء

  الإجراءات

 .ة في المكان الصحيحوضع الطاول .١
  . تجهيز جميع الطاولات حسب الحجوزات⇐
  . يجب أن تواجه أرجل الطاولة الاتجاه نفسه⇐
 . فحص الطاولات والتأكد من ثباتها⇐
 .عند نقل الطاولاتالعامة السلامة  تعليمات إتباع ⇐
  . نقل الطاولات إلى مكانها الصحيح حسب احتياجات الحجوزات المسبقة⇐
 :لطاولة اشرشف وضع  .٢
  . الطاولة نظيفاً خالياً من البقع والثقوبشرشف  يجب أن يكون ⇐
 . بأيدٍ نظيفة لتجنب اتساخهاالشراشف  التعامل مع ⇐
  الشراشف من المستودع الخاص بالشراشفإحضار ⇐
  .المنتصف الطاولة، يجب أن يكون في الشرشف  التأكد من موقع ⇐
 :وضع صحون العرض .٣
  .سم من حافتها٢ولة على بعد  الطاشرشف  وضعها على ⇐
 :الفضيةوضع  .٤
  الجانبي.كة المقبلات على الجهة اليمين، موازية للصحنو البدء بش⇐
 . وضع شوكة الطبق الرئيسي بجانب شوكة المقبلات على الجهة اليمنى⇐
  .سم من طبق العرض٢٠على بعد .  وضع سكينة الطبق الرئيسي بشكل موازٍ للشوك⇐
  .إلى الجانب الأيمن لسكينة الطبق الرئيسي وضع سكينة المقبلات ⇐
 .، عكس الضيفالفضية في موقعها على الطبق الجانبي موازية لباقي الجنب وضع سكينة ⇐
 . السكينة الجانبية يجب أن تكون على بعد ثلث المسافة من حافة الطبق الجانبي⇐
 .سم من حافة الطاولة) ١( يجب أن تكون على بعد الفضية قاعدة ⇐



  

  ١٢٥ من ٦٧صفحة 
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 . من بصمات الأصابعالفضيةأكد من تلميع وتنظيف  الت⇐
 .الفضية التأكد من استقامة جميع ⇐
 :وضع الملح والفلفل في محتواهم .٥
  . مجموعة واحدة لكل طاولة⇐
 .سم من حافة الطاولة على الجهة اليمنى٦٠ توضع على بعد ⇐
 . الملح على الجهة اليمنى والفلفل على اليسرى أمام الشخص⇐
 . نظافة حاوية الملح والفلفل والتأكد من تعبئتها دوماً الحفاظ على⇐
 :وضع منافض السجائر .٦
  . التأكد من نظافة المنفضة⇐
 . التأكد من عدم تشقق المنفضة⇐
 . وضع المنفضة في مركز الطاولة⇐
 . وضعها بقرب الممالح⇐
 :وضع الكؤوس على الطاولة .٧
  وخلوها من البقع. التأكد من نظافة وجفاف الكؤوس⇐
 .ضع كأس الماء أمام حافة سكينة الطبق الرئيسي و⇐
 :وضع المقاعد على الطاولة .٨
  . وضع المقاعد بعد إتمام تجهيز الطاولة⇐
 . الطاولةشرشف  يجب أن تكون المقاعد بشكل مربع حول الطاولة وأن يكون طرف الكرسي ملامساً لطرف ⇐
 . التأكد من نظافة المقاعد وعدم تلفها⇐
 :ةانبي الجالمحطةفحص مكان  .٩
 . الجانبية كاملاً وتجهيزها للخدمةمحطات الخدمة التأكد من تزويد جميع ⇐
 :وضع الشمعدانات .١٠
  . التأكد من نظافة الشمعدان⇐
  . التأكد من أن الشمعة جديدة⇐
  ). أشخاص، شمعدانين لأكثر٤شمعدان واجد لكل ( وضعها في مركز الطاولة، ⇐
 :التأكد من الحجوزات .١١
 .مساعدهلحجوزات مع مدير المطعم أو  التأكد من جميع ا⇐
 :التأكد من تجهيز جميع البهارات والتوابل .١٢
 . التأكد من تجهيز جميع البهارات والتوابل للخدمة⇐
 :وضع المناديل المطوية .١٣



  

  ١٢٥ من ٦٨صفحة 
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  والثقوب. التأكد من نظافة المنديل وأنه خال من البقع⇐
 . التأكد من عدم تمزق أو حرق المنديل⇐
  .طبق العرض وضع المنديل في مركز ⇐



  

  ١٢٥ من ٦٩صفحة 
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  كيفية تلميع الأواني الصينية: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 05: المرجع

  
 فين بالمعايير الصحيحةالتأكد من معرفة جميع الموظ

  الإجراءات

 . للتلميع غير الأقمشة الخاصةأقمشةعدم استخدام  .١
 .غلي وملعقة طعام من الخل الأبيض وتحريكهمالماء الم من وعاءتحضير  .٢
 .الوعاء للتصفية ثانية ثم حمل الصحن فوق ٣٠تغطيس الصحن لمدة لا تتجاوز  .٣
 .م تجفيفها من الطرف الآخر للقماشهلسفرجي ويت اقماشهعند اختفاء جميع البقع، يتم وضعها على  .٤
 .مسح الصحن بحركة دائرية ومسح كلا الوجهين من الصحن .٥
 .لمسهعند التنظيف، يتم ترتيبه دون  .٦



  

  ١٢٥ من ٧٠صفحة 
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  نيةطلب الأواني الصي: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 06: المرجع

  
 التأكد من معرفة جميع الموظفين بمجريات الطلب الزائد

  الإجراءات

  :الصحون طلب -
  يتم صرف أي مادة قبل انتهاء الجرد الشهريلن . ١
  . قبل الخامس من كل شهرالمواديتم إحضار . ٢
  .الطلبات الصحيحةنماذج  دون ملئ مادة إحضار أي لن يتم. ٣
  . قبل إنهاء تقرير التلفمادةلن يتم إحضار أي . ٤
   الصحون فقط للوصول للعدد المطلوب وحسب ما مقرر إحضاريتم . ٥
  
  : طلبات خاصة-
 اصةعند وجود حجوزات بأعداد كبيرة أو الحفلات الخيتم إحضار طلبات خاصة بأيام أخرى من الشهر وفقط  .١
 .يجب ملئ النموذج الصحيح للحصول على هذه الطلبات .٢
 . في اليوم التالي كاملة لمدير المناطق الخلفيةالمواديجب إعادة  .٣
 .المستودعات المعادة قبل وضعها في المواديعد مدير المناطق الخلفية  .٤
 .يتم التوقيع على نموذج الطلب من قبل مدير الطعام والشراب ومدير المناطق الخلفية .٥
 . ساعة من العملية٢٤قبل نموذج الطلبات يتم تعبئة  .٦
، يجب أن يوقع جميع المـدراء علـى         استلامها والتأكد من عدم تلفها أو كسرها قبل التوقيع على           جميع الصحون فحص   .٧

 .نموذج الطلب
  

  
  

 



  

  ١٢٥ من ٧١صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  الفضيةكيفية التعامل مع : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 07: المرجع

  
  في جميع العملياتالفضيةالتأكد من التعامل الصحيح مع 

  الإجراءات

  . حسب قياساتها وأحجامها المختلفةالفضيةتقسيم  .١
 . مع بعضهاخلطهاب لتجنب التأكد من تقسيمها بترتي .٢
 . من قاعدتها لتجنب بصمات الأصابع على الجزء الملمعالفضيةالتأكد من مسك  .٣
 . على صينية وقماشة نظيفة لتجنب اتساخهاالفضيةحمل  .٤
   وتلميعها مرة أخرى لمعانها يجب تنظيفهاالفضيةعندما تفقد  .٥
 .الفضيةالمطاط لأنه يترك علامة على استخدام تجنب  .٦
 . باليد أبداًالفضية عدم حمل  .٧
 . في منطقة غسل الصحونالفضية عدم رمي  .٨
 للغرض الذي صنعت من أجله الفضيةاستخدام  .٩
  



  

  ١٢٥ من ٧٢صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  الفضيةكيفية تلميع : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 08: المرجع

  
 وملمعة للخدمة في جميع الأوقات، خالية من البصمات وبقع  نظيفةوإبقائهاالفضية تجهيز 

 الماء

  الإجراءات

  . قد غُسلتالفضية التأكد من أن  .١
 . من الكتان ومسكها بكلتا اليدين لتجنب البقعقماشهاستخدام  .٢
 . ومسحها باليد اليمنىبالقماشهاليسرى  باليد الفضية مسك  .٣
 . سطل بالماء المغلي ووضعه على طاولة أو منضدة٣/٤تعبئة  .٤
 . بقطعة من القماش ووضعها فوق السطل حتى تتم عملية تكاثف بخار الماءالفضيةمسك قاعدة  .٥
 . باليد اليمنى والتأكد على تغطية السُفرة والممسكةالفضية مسح  .٦
 .للتأكد من اختفاء جميع البقع تحت الضوء الفضية مسح  .٧
 .التأكد من استخدام قطعة القماش المحددة لهذه العملية وعدم استخدام مناديل الضيوف .٨
  



  

  ١٢٥ من ٧٣صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  طلب الفضية: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 09: المرجع

  
 . بطلب معدات إضافيةالمتعلقةبالسياسة التأكد من معرفة جميع الموظفين 

  الإجراءات

  :الفضيةطلب 
  صرف أي مادة قبل انتهاء الجرد الشهريلن يتم  .١
 . قبل الخامس من كل شهرالمواد يتم إحضار  .٢
 .ئ الطلبات الصحيحة دون ملمواد لن يتم إحضار أي  .٣
 . قبل إنهاء تقرير التلفمواد لن يتم إحضار أي  .٤
 المفروضـة والكـسر     الإعـداد  على    يعتمد هذاو  للعدد المطلوب وحسب ما هو مقرر       فقط للوصول  المواد  يتم إحضار    .٥

 .الشهري
  

  :الطلبات الخاصة
  داد كبيرة أو حفلات خاصة عند وجود حجوزات بأعيتم إحضار الطلبات الخاصة بأيام أخرى من الشهر وفقط  .١
 .يجب ملئ النموذج الصحيح للحصول على هذه الطلبات .٢
 . كاملة في اليوم التالي لمدير المناطق الخلفيةالمواد يجب إعادة  .٣
 .المستودع المعاد، قبل وضعها في المواد يعد ويفحص مدير المناطق الخلفية  .٤
 .راب ومدير المناطق الخلفيةيتم التوقيع على نموذج الطلب من قبل مدير الطعام والش .٥
 . ساعة من عملية الطلب٢٤يتم تعبئة الطلبات قبل  .٦
، يجب أن يوقع جميع المـدراء علـى         المرتجعة المواد   والتأكد من عدم تلفها أو كسرها قبل التوقيع على           المواد  فحص كل    .٧

 .نموذج الطلب
  



  

  ١٢٥ من ٧٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  الفضية تخزين المعدات و: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 10: المرجع

  
  الصحيحبالشكلالفضية تخزين التأكد من 

  الإجراءات

 .حدىيجب أن يكون التخزين حسب الحجم والنوع، كل نوع على  .١
 الأرض على وإسقاطها. بحذر وعدم إتلاف أي منهاالفضية لتأكد من التعامل مع ا .٢
  : النظيفةالفضيةتخزين * 
 .تجهيز المعدات من قبل الفضية يجب أن يتم تنظيف جميع  .١
 . للمنطقة الخلفيةالفضية  الخدمة، يجب إرجاع وانتهاءبعد إغلاق المطعم  .٢
 .الفضية التأكد من تنظيف كل  .٣
  : النظيفةالفضية  إعادة تخزين* 
 . إلى محطات الخدمة عند بداية وانتهاء مراحل الخدمة يتم إعادة تخزين المناطق الأمامية والخلفيةالفضيةيتم إعادة  .١
 . دفعة واحدة، الانتباه من الأشخاص المحيطين والموقع الذي تتواجد فيهالفضية لتوخي الحذر، عدم حمل الكثير من  .٢
 .في المخزنالمحافظة على أدوات الدعم  .٣
 . للدعمالفضية يكون مدير المناطق الخلفية مسؤول عند إحضار  .٤
 . دون تعبئة الأوراق الصحيحةمواد لن يتم إحضار أي  .٥
 .يجب أن يوقع مدير الطعام والشراب على طلبات الأدوات الزائدة .٦



  

  ١٢٥ من ٧٥صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: ختاري  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  المحافظة على أدوات طعام المطعم: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 11: المرجع

  
 التأكد من صحة استخدام، تنظيف وتخزين أدوات طعام المطاعم

  الإجراءات

  : للخدمةالفضية  جمع وتقسيم جميع 
  .منطقة التنظيف بعد الانتهاء من تنظيفها من الفضية جمع  .١
 . حسب نوعها وحجمهاالفضية تقسيم  .٢
 .التأكد من تقسيمها بشكل عملي لمنع اختلاطها .٣
 . بعد جمعهاالفضية تلميع  .٤
 . من الماء من المنطقة الخلفية يجب توخي الحذر من سكب الماء وإيذاء والنفس أو الآخرينوعاءإحضار  .٥
 . التي تم تلميعهاالفضية تستخدم هذه الصينية لحمل . عة قماش خاصةإحضار صينية وتغطيتها بقط .٦
 . بقطعة مناسبة من القماشحدى في الماء الساخن وتلميع كل أداة على الفضية تغطيس رؤوس  .٧
 بعد فترة من الاستخداميتم تبديل الماء بماء ساخن  .٨
 .بصمات الأصابع حتى لا تتلطخ الأسطح الملمعة بالقواعد  من الفضية التأكد من لمس  .٩

  منظفة وملمعة لحين الحاجةالأدواتتجهيز ووضع  .١٠
 

 . حول المحطات بالمطعم بعد أن تم تلميعهاالفضية يتم توزيع  .١١
 . على صينية وقطعة من القماش لتجنب اتساخهاالفضية حمل  .١٢
 . وأماكن اختفاء اللون يتم تلميعها بمنظف الفضة وقطعة القماش، هذا يؤدي إلى زوال البقعالفضية عند اختفاء لمعان  .١٣
  



  

  ١٢٥ من ٧٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  كيفية إجلاس الضيف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 12: المرجع

  
 .وظفين على إجلاس الضيوف بالطريقة الصحيحةالتأكد من مقدرة جميع الم

  الإجراءات

  .الوصول عند الطاولة قبل وصول الضيف .١
 . يجب أن تكون واقفاً خلف المقعد عند وصولك الطاولة .٢
عند عدم تواجـد الـسيدات      .  للسيدات أولاً ثم التقدم حول الطاولة في حركة عقارب الساعة وإجلاس الجميع             إجلاس .٣

  المضيفإجلاسبل يجب إجلاس الرجال ق
 قدم وذلك لتزويد مساحة كافية لتحـرك الـضيف قبـل            ٢,٥وضع اليدين على ظهر المقعد وسحبه مساحة لا تتجاوز           .٤

 .جلوسه
تمكين الضيف من التحرك بحرية بعد ذلك، يتم وضع اليدين مرة أخرى على ظهر المقعد ووضع القدم اليمنى عند قاعـدة                      .٥

 .من الجلوس دوء ورويةالمقعد ودفعه للأمام لتمكين الضيف 
 .التقدم حول الطاولة بحركة عقارب الساعة وإجلاس الضيف الآخر .٦
 .أعذر نفسك وابتعد عن الطاولة .٧
  



  

  ١٢٥ من ٧٧صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: ن قبلالموافقة م  كيفية فرد منديل الضيف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 13: المرجع

  
 التأكد من قدرة جميع الموظفين على فرد مناديل الضيوف بالطريقة الصحيحة

  الإجراءات

  .التقاط المنديل من الطاولة .١
 . فرد المنديل عن طريق الإمساك بأقرب زاوية منه .٢
 .بيدك اليسرىالإمساك بالزاوية اليسرى من المنديل  .٣
 ووضع المنديل في حجرهمن الجهة اليسرى  الضيف بجانبالانحناء  .٤
 ـ   . التأكد من أن تكون جهة المثلث معاكسة لوجهة الضيف         .٥ يجـب  .  الطاولـة دعدم الانحناء أمام المقعد أثناء الوقوف عن

 .الالتفاف إلى الجهة الصحيحة قبل الابتداء
 .الأرض، الابتداء بالسيدات أولاً قبل الرجال، اعذر نفسك من الطاولةيجب استبدال المنديل بآخر عند إيقاعه على  .٦
  



  

  ١٢٥ من ٧٨صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  

 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  أخذ الحجوزات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 14: المرجع

  
 التأكد من استخدام الطرق الصحيحة في أخذ الحجوزات

  الإجراءات

  من قبل الضيفيمكن أخذ الحجوزات عن طريق الهاتف أو عن طريق الحجز الشخصي 
  .استخدام اسم الضيف وتسجيله إن كان الحجز عن طريق الهاتف .١
 "، خالد يتكلم، كيف يمكن مساعدتك؟...سيد ":  بعد الحصول على اسم الضيف الكامل، استخدام الجملة التالية .٢
 :في هذه المرحلة يخبرك الضيف عن حاجته للحجز في هذا المطعم، يجب طرح الأسئلة التالية عليه .٣
  .، عندما تكون مخابرة خارجية لا يمكن تحديد الاسم منها"باسمكهل يمكن إعلامي  "⇐
  "لكم شخص يكمن هذا الحجز؟ "⇐
 ...".يا سيد لأي ساعة تريد الحجز  "⇐
 ؟"هل تريد منطقة يمكن فيها التدخين أم لا "⇐
  ".هل تحتفلون بمناسبة خاصة اليوم؟ "⇐
 "هل يمكن الحصول على طريقة اتصال معك لو سمحت؟ "⇐
 "هل هناك أي طاولة محددة تريدها؟ "⇐
 .إعادة جميع التفاصيل للضيف فور الانتهاء من تدوينها .٤
 .صيل أو لباس معينتبليغ ونصح الضيف عند تواجد تفا .٥
استخدم هـذه   . عدم إبلاغ الضيف بعدم توافر الحجوزات للوقت المحدد الذي طلبه الساعة الثامنة مساءاً على سبيل المثال                .٦

 :الطريقة
بإمكاني الحجز لك في الساعة السابعة والنـصف أو الثامنـة           . ، الحجوزات كلّها مأخوذة في هذا الوقت      ...عذراً سيد   "

، إعلام الضيف أيضاً باتصالك معه إن حدث تغيير في الوقت الذي يريده أو أصـبح                " يناسبك أي منها   والنصف إن كان  
 .بإمكانه الحجز للساعة الثامنة

 ...".من أجل ... شكراً لاتصالك سيد : "إنهاء المحادثة دائماً بـ .٧
 .بالمطعم الحجوزات الخاص دفتريجب تدوين جميع التفاصيل السابقة بترتيب في  .٨
 .خدام أسلوب لطيف وابتسامة دائمة عند التحدث على الهاتفاست .٩
  



  

  ١٢٥ من ٧٩صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  الوقوف في المطعم: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 15: المرجع

  
 التأكد من وقوف جميع الموظفين بالطريقة الصحيحة بالمطعم

  الإجراءات

  :عند الوقوف في المنطقة الأمامية
  .الوقوف بشكل مستقيم والنظر مباشرة إلى محطة العمل أو المطعم أو البار .١
 . عدم وضع الأيدي في الجيوب حين الوقوف في المطعم أو خلال الانتظار في مكان عام في المطعم .٢
 .عدم الاستناد بأي مسند، كرسي أو قطعة أثاث ولا في مناطق المطبخ بجميع الأوقات وبجميع مناطق المطعم .٣
 .عدم وقوف أي من الموظفين وتكتيف أيديهم في المطعم أو في أي منطقة في الفندق .٤
 .يجب أن يقف جميع الموظفين مستقيمي الأيدي أو وضع أيديهم خلف ظهرهم .٥
  



  

  ١٢٥ من ٨٠صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الشرابالطعام و: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  سحب المقاعد: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 16: المرجع

  
 التأكد من قدرة جميع الموظفين على سحب المقاعد بالطريقة الصحيحة

  الإجراءات

  .الوصول قبل الضيف إلى الطاولة .١
 . الوقوف خلف المقعد .٢
 .إجلاس السيدات ثم التوجه مع عقارب الساعة وإجلاس المضيف آخراً .٣
 .يتم إجلاس الرجال قبل المضيف. في حال عدم تواجد السيدات .٤
 .رك قدم لإعطاء الضيف مساحة كافية للتح٢,٥وضع اليدين على ظهر الكرسي وسحبه لمسافة لا تتعدى الـ  .٥
 .والتأشير إلى المكان المخصص..." تفضل أستاذ : "النظر إلى الضيف وحني الرأس أو قول التالي .٦
وضع القدم اليمنى علـى     . السماح للضيف بالتحرك في المكان المخصص، ثم وضع اليدين مرة أخرى على ظهر الكرسي              .٧

 .قاعدة المقعد ورفعه دوء لإجلاس الضيف بروية
 .ع عقارب الساعة وإجلاس الضيوف الآخرينالتقدم حول الطاولة م .٨
  .اعذر نفسك من الطاولة .٩
  
  
  



  

  ١٢٥ من ٨١صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

تقديم لائحة الطعام والـشراب     : الموضوع
  :الموافقة

  _____________: الموافقة من قبل

  ___________________: بتاريخ RPHFB 17: المرجع
  

 التأكد من تقديم الموظفين لوائح الطعام والشراب بالطريقة الصحيحة

  الإجراءات

  . لتقديم لوائح الطعام والشراب للضيوف بعد مدة لا تتعدى ثلاث دقائق بعد جلوسهمالمشرف يأتي  .١
 . ثلاث دقائق، أو إبلاغ الضيوف بتأخرك للحظات آخر لتقديم اللوائح عند التعذر من تقديمها خلالموظفالطلب من  .٢
 .يتم ذلك عن طريق الوقوف عند زاوية أو نهاية الطاولة. انتظار وانتهاء أو توقف محادثة الضيوف قبل تقديم اللوائح .٣
 .التقدم بعد أن تتم ملاحظتك .٤
 .ضيف اللائحة بكلتا اليدينيجب أن يتناول ال. التقدم من جهة الضيف اليمنى ممسكاً باللائحة مفتوحة من منتصفها .٥
 .تقديم اللوائح للسيدات أولاً ثم التقدم مع عقارب الساعة للرجال وأخيراً للمضيف .٦
 ...".لائحة الطعام سيد : "استخدام الجملة التالية عند تقديم اللائحة .٧
 .لا تكن خجلاً واجعل صوتك واضحاً. استخدام الابتسام دوماً في نبرة الصوت .٨
 .طاولة أو الكرسي خلال التحدث مع الضيوفعدم الاستناد بال .٩

 .التأكد من نظافة لائحة الطعام والشراب وعدم تمزقها .١٠
 .اعذر نفسك من الطاولة فور انتهائك .١١
  



  

  ١٢٥ من ٨٢صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: ة من قبلالموافق  مخاطبة الضيف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 18: المرجع

  
 .التأكد من الحفاظ على خدمة عالية للضيوف عند الترحيب والتواصل معه

  الإجراءات

 .استخدام اسم ولقب الضيف إن كنت تعلمه .١
 .بعد اللقاء الأول أو استبدالاً بالاسم إن لم يعرف" سيدة/ سيد "استخدام  .٢
 .لتأكد من اللفظ الدقيق قدر الوسعا .٣
 . باسمه الأول أبداًمخاطبة الضيفعدم  .٤
 .، هذا يزيل التركيز المادي المتعلق بالمال، ويزيد التركيز على علاقات الخدمة"زبائن"وليس " ضيوفاً"اعتبارهم  .٥
 .استخدام نبرة صوت لطيفة وهادئة حين التحدث مع الضيف .٦
 .من تمكن الضيف من سماعك بوضوح لكن دون الصراخ أو زيادة نبرة صوتكالتكلم بوضوح وليس بسرعة التأكد  .٧
 .محاولة عدم استخدام نبرة صوت مملة، محاولة تغيير نبرة الصوت من وقت لآخر لزيادة اهتمام الضيوف .٨
 . في المطعميشعر بالترحيب يمكن سماع الابتسامة خلال صوت المتحدث، وهذا يجعل الضيف !ابتسم .٩

 .واصل البصري وتعبيرات وجهية منبسطة، يمكن هذا من تقرب الضيف إليك بثقةالحفاظ على الت .١٠
استخدام إشارات اليد عند الحاجة، فقط لتعميم الذي تقوله، كثرة استخدام إشارات اليد توتر الضيف وتلهيه عن الذي                   .١١

 .تقوله
 يمنع الـشعور بالتعـب وشـد        الوقوف بطريقة مستقيمة، توزيع الوزن على كلتا القدمين، والأكتاف مستقيمة، هذا           .١٢

 .العضلات، ويدل على الاحتراف بالمهنة أيضاً
 .الترحيب، أخذ الطلبات: يجب شكر الضيف دائماً عند أي نقطة اتصال، مثال .١٣
 .تجنب استخدام لغة لا يفهمها الضيف. أخذ خلفية، عُمر وقدرات الضيف بعين الاعتبار. استخدام اللغة المناسبة .١٤
 .كن مرحاً، واثقاً ودقيقاً قدر الإمكان. تى يتمكن الضيف من فهمكالتحدث ببطء وهدوء ح .١٥
 .عدم مناقشة سياسة الشركة أو أداء الموظفين لأنها تعتبر معلومات شخصية وخاصة .١٦
 .تذكر أن تكون مُرحباً وقريباً دون تخطي الحدود يجب أن يشعر الضيوف بأنهم زائرين نُكِن لهم الاحترام .١٧
  



  

  ١٢٥ من ٨٣صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل لشرابالطعام وا: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  توديع الضيوف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 19: المرجع

  
 توديع الضيف بحرارة وتشجيعهم على العودة

  الإجراءات

  .الانتهاء من تناول طبق التحلية والقهوة ودفع حساميغادر الضيوف عادة بعد  .١
 . يود الضيف الجلوس لإنهاء مشروبه لفترة معينة بعد دفع حساباته .٢
 . إلى الخلفالمقاعد توديع الضيوف لبعضهم البعض، ارتداء السترات أو دفع – الضيوف انصرافمراقبة إشارات  .٣
 .لضيوف الممكن الوصول إليهم بأسرع وقتلا يجب مساعدة كل فرد من الطاولة، فقط مساعدة ا .٤
 أو الإمساك ا عند تواجدها علـى        لارتدائهاحمل السترات وإعطاءها للضيف     . مساعدة الضيوف في ستراتهم وحقائبهم     .٥

 .ظهر المقاعد
 طاولة الاستقبالالتأكد من عدم ترك الضيوف لأي غرض وخاصة تحت الطاولة أو خلف  .٦
 .امة حقيقية معبرةشكر الضيف لزيارة المطعم بابتس .٧
 .دعوتهم للحضور مرة أخرى .٨
التوديع الشفوي السابق يساعد في حال عدم مقدرتك على مساعدتهم خلال رحيلهم، يجب شـكر الـضيف في جميـع                     .٩

 .الأوقات وفي أي موقع من المطعم
  



  

  ١٢٥ من ٨٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  الترحيب بالضيف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 20: المرجع

  
 فندقالالترحيب بالضيف حسب معايير 

  الإجراءات

  .عن طريق الابتسام خلال عشر ثوانٍ من وصول الضيوف لمدخل اللاونج بطريقة مرحبة وبحرارة .١
 .ب الترحيب بالضيف وإدخاله من قبل أي من الموظفين في حال عدم تواجد أحد على المدخليج .٢
 ".، كيف بإمكاني مساعدتك؟...أهلاً بك في .."  سيد مساعد الخير/ صباح: "طلحات التاليةيجب استخدام المص .٣
 .التأكد من حجز الضيف .٤
 .إرشاد الضيف لطاولته .٥
  



  

  ١٢٥ من ٨٥صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: ن قبلالتحضير م الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  الضيوفكتابة طلبات : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 21: المرجع

  
 فندقالكتابة الطلبات الرئيسية بدقة تبعاً لمعايير 

  الإجراءات

  . دقائق من وصول الضيف وقبل إدخال طلبات الضيف إلى الميكروس١٠ل يحدث هذا خلا .١
ذات النسختين أو ثلاث نسخ، وقلم يستخدم هذا الدفتر للاحتفاظ بنـسخة مـن         (يجب أن تحمل دفتر الطلبات الرئيسية        .٢

 .الطلبات والتأكد عن أخذ جميع التفاصيل بدقة
 .ع الطلبات أمام الضيف الصحيحيستخدم هذا الدفتر من قبل السفرجية أيضاً كمرجع لوض .٣
يجب تدوين جميع التفاصيل بدقة متناهية حتى يتمكن المطبخ من تحضير الأطباق الصحيحة ويتمكن المحاسب من تـدوين                   .٤

 .الحسابات الصحيحة
 .ترقيم الضيوف مع عقارب الساعة باستخدام أرقام مواقع الضيوف ابتداءاً بالمضيف .٥
م محتويات لائحة الطعام تبعاً لرقم موقع الضيف، يمكنك هذا من تقديم كل طلـب  كتابة كل طلب من قبل الضيف وترقي   .٦

 . الضيوفسؤاللطالبه دون 
 .التأكد من تدوين رقم الطاولة، عدد الضيوف، الوقت الذي أخذت فيه الطلبات وأرقام المواقع لكل طبق .٧
لرئيسية، يمكن هذا السفرجي من فـصل كلتـا         كتابة المقبلات في الثلث الأول من الدفتر، ترك سطر ثم تدوين الأطباق ا             .٨

 .الوجبتين
 .تدوين الأطباق الرئيسية بالثلث الثاني من الورقة يفصلها سطر عن الأطباق المقبلة .٩

 .سرعةبالتأكد من تدوين الطلبات بترتيب ودقة للتمكن من فهما  .١٠
 .فية يجب تدوين المشروبات أعلى الدفتر أو على ورقة أخرى عند عدم تواجد مساحة كا .١١
 .يستخدم موظفي المطعم الطلبات الرئيسية، يتم إدخال أي طلبات أخرى على الميكروس .١٢
 .استخدام دفتر الطلبات الرئيسية فقط عند حدوث عطل لجهاز الميكروس في المطبخ .١٣
  



  

  ١٢٥ من ٨٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  

 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  تحضير الطاولة: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 22: المرجع

  
 تحضير الطاولة حسب طلبات الضيف الخاصة

  الإجراءات

  :تحضير الطاولة تبعاً لمعايير المطعم
  .إزالة جميع ما على الطاولة من أوساخ أو ما شاها .١
 .ف ومرتب على الطاولة طاولة نظيشرشف وضع  .٢
وضع أي  . يجب أن يكون الفلفل على الجهة اليمنى والملح على الجهة اليسرى دائماً           :  ترتيب الممالح التالي   إتباعالتأكد من    .٣

 .شيء آخر مطلوب في مركز الطاولة
 . مماثلة الطاولة فقط، ويجب تنظيم المقاعد بطريقةشرشف تعديل مقاعد الطاولة، يجب أن يلامس المقعد زاوية  .٤
يجب أن تكون المسافة بين الأطباق الجانبية وحافة        . على الطاولة باستقامة مع المقاعد    ) عند الحاجة (وضع الأطباق الجانبية     .٥

 . على كلتا الجهتينالفضيةمسافة إصبع واحد بين الطبق و. سنتيمتر) ١(الطاولة لا تتعدى 
التأكد مـن مـسافة     . سم من حافة الطاولة   ) ١(يسرى على بعد    وضع الأطباق الجانبية النظيفة والصالحة لجهة الضيف ال        .٦

 .الفضيةإصبع واحد ما بين الطبق و
. الأشواك على الجهة اليسرى، السكاكين على الجهة اليمنى من موقع الضيف          .  والتأكد من نظافتها ولمعادنها    الفضيةوضع   .٧

التأكـد مـن أن     . كافية لوضع الخبز على الصحن    وضع السكاكين الجانبية بترتيب على الأطباق الجانبية مع ترك مساحة           
 . وحافة الطاولةالفضيةسم بين ) ١(تكون المسافة 

 .سم بين الكأس ورأس السكين) ١(وضع كؤوس نظيفة وملمعة مباشرة أعلى السكاكين الموضوعة ترك  .٨
 . وفي مركزهاالفضيةوضع مناديل نظيفة ومطوية بين  .٩

 . المناسبة بطبق التحليةالفضيةتجهيز  .١٠
 . على صينيةالفضية يجب حمل جميع  .١١
 .يمكن الاستناد والانحناء أمام الطاولة لتحضيرها في حال عدم وجود الضيوف .١٢
 .الفضية يجب التأكد من نظافة، تلميع وجودة جميع  .١٣
 . على الطاولةالفضيةوضع  .١٤
 .تحضير الطاولة بذهاب السفرجي وعودته مرتان لمحطته، لا أكثر .١٥
  



  

  ١٢٥ من ٨٧صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  تعديل الفضية: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 23: المرجع

  
  بنفسهلفضيةالتأكد من تسوية جميع الموظفين ل

  الإجراءات

  .لملائمة لكل طلب من قبل الضيف بعد إدخال هذه الطلبات إلى الميكروس االفضيةالتأكد من تحضير 
  . المناسبة لكل طبق موجود على لائحة الطعامالفضية بالسفرجيمعرفة  .١
 .الرجوع لدفتر الطلبات الرئيسية للتأكد من التغيرات اللازمة لأطباق، المقبلات والأطباق الرئيسية .٢
 .، يجب أن تكون الصينية نظيفة ومغطاة بمنديل نظيف وغير ممزقالفضية جميع يجب استخدام صينية مستطيلة عند تغيير .٣
 . موجهة للأعلى وبطريقة مرتبةالفضيةوضع جميع  .٤
 . الجديدة ضمن مجموعات على الصينية لمعرفة أي منها لأي ضيفالفضيةوضع  .٥
 .حمل الصينية باليد اليمنى على ارتفاع الصدر في المطعم .٦
 الطاولة الابتداء بالسيدات والتوجه للمضيف آخراً بحركة عقارب الساعة، التغير للرجال قبـل               فور وصولك  الفضيةتغيير   .٧

 .المصنف في حال عدم تواجد السيدات
 الفـضية   الحالية ووضعها على الصينية ثم تبديلها ب       الفضية  إزالة  . التوجه إلى الجهة اليمنى من الصيف وتغيير الشوكة أولاً         .٨

 .الجديدة
 ).٤(ة الضيف اليسرى وإعادة النقطة التوجه إلى جه .٩

 .عدم الانحناء أمام الضيف أبداً لتبديل الجهة اليسرى في حين وقوفك عند الجهة اليمنى من موقع الضيف: ملاحظة .١٠
 .اعذر نفسك من الطاولة .١١
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  ١٢٥ من ٨٨صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  أخذ الطلبات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 24: المرجع

  
 . الخطوات الصحيحة في أخذ الطلبات للمحافظة على تماسك العملإتباعالتأكد من 

  الإجراءات

  كان يرغب بالطلببعد إعطاء لوائح الطعام للضيوف بعشرة دقائق يتم سؤال الضيف إذا .١
القرب من الطاولة والانتظار لحين انتهاء الضيوف من الحديث وفي هذه المرحلة يتم سؤال الضيف هل ممكن تسجيل                   .٢

 الآنطلبكم 
 المضيف لأخذ   إلى كنت غير متأكد ، أنظر       وإذا من قبل الضيف بالموافقة فباشر بكتابة الطلبات         إشارة كان هناك    إذا .٣

  على الموافقة نبدأ بأخذ طلبات السيدات أولاً ومن ثم نكمل باتجاه عقارب الساعة حال الحصولموافقته وفي
  الجهة اليمنى من الضيفإلى أخذ الطلب يجب الوقوف إثناء .٤
 عند تسجيل الطلب تذكر من وضع خط فاصل بين المقبلات والوجبة الرئيسية .٥
 استمع للضيف جيداً وقدم الاقتراحات أو أي معلومات أخرى للضيف .٦
 الأبيض إذا كان يفضل الخبز      نسألفي حال طلب الضيف خبز توست       :  يجب أن تكون دقيقة وواضحة مثال        سئلةالأ .٧

  كان الطلب صلصة يتم التأكد أي نوع من الصلصات يرغب ا الضيفوإذا، الأسودأو 
 قم باستعمال أسلوب زيادة البيع مع الضيف  .٨
 ا للضيف بعد الانتهاء من تسجيل الطلبات يتم إعادة قراءته .٩

  استعمل اسم الضيف إذا كنت تعرفه وتقدم بالشكر من الضيف .١٠



  

  ١٢٥ من ٨٩صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  تنظيف الطاولة: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 25: المرجع

  
 .التأكد من تنظيف جميع الموظفين للطاولات بالطريقة الصحيحة

  الإجراءات

  . الخطوات التالية عندما تكون جاهزاً لتوضيب الطاولة بعد انتهاء الضيف من وجبته الرئيسيةالإتباعالرجاء  .١
 .التوجه للطاولة من جهة الضيف اليسرى .٢
 .ام بطبق فضي صغير باليد اليسرىيمسك السفرجي بأداة تنظيف فتات الخبز والطع .٣
 للأمام والخلف فوق    الفوطة باليد اليمنى عند انتباه الضيف لوجود السفرجي ويبدأ السفرجي بتحريك            بالفوطة  الإمساك   .٤

 .فتات الطعام، الاستمرار ذه العملية حتى تنظف الطاولة تماماً
 . الطاولةعند الانتهاء يتم وضع الأداة على الطبق ومن ثم اعذر نفسك عن .٥
 .من المهم عدم التسبب بإزعاج الضيف أثناء القيم ذه العملية .٦
 .لا يجب أن تتعدى مدة هذه العملية خمس دقائق من بعض توضيب الأطباق الرئيسية .٧
 .يجب تنظيف الطاولة من فتات الطعام قبل تقديم لائحة أطباق التحلية .٨
  
  . الخطوات حسب مقاييس مطعمكإتباعيتم : ملاحظة* 



  

  ١٢٥ من ٩٠صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: لدائرةا

  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 
  _____________: الموافقة من قبل  تقديم المشروبات: الموضوع

  ___________________: بتاريخ RPHFB 26: المرجع
  

 .ازية بالطريقة الصحيحةالتأكد من قدرة جميع الموظفين على تقديم المشروبات الغ

  الإجراءات

  .وضع الطلب عند البار عن طريق دفتر الطلبات .١
 .وضع الشراب على صينية المشروبات وحملها للطاولة .٢
 . ومنديل ورقيكوسترالكأس، المشروب الغازي، .: التأكد من تواجد التالي .٣
يف وأخرى فوقها ثم وضع المنديل الـورقي         أمام الض  الكوستروضع  . ضع الصينية في اليد اليسرى فور الوصول للطاولة        .٤

  للكوسترالجهة المستقيمة مواجهة ووضع  الكوسترلجهة 
العلبة ، تقديم المشروب بعد موافقة الضيف ثم إرجاع         "مشروبك يا سيد  : "لضيف ثم قول التالي   ه ل عرضا المشروب و  إلتقط .٥

 . للصينيةالفارغة
 .هاً للضيف وتقديم الشراب مواجاسمهاوضع الكأس على المسند ثم وضع القنينة  .٦
 . على المسند الآخر والاسم مواجهاً للضيفالعلبةوضع بقية محتوى  .٧
 .اعذر نفسك من الطاولة .٨
 .التأكد من عودتك لسؤال الضيف حول مشروب آخر .٩
  



  

  ١٢٥ من ٩١صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  تقديم المقبلات: لموضوعا
  ___________________: بتاريخ RPHFB 27: المرجع

  
 فندقالتقديم أطباق المقبلات تبعاً لمعايير 

  الإجراءات

  .تحديد وقت تقديم المقبلات .١
 .ناسب للطلب بالشكل الصحيح المالفضيةيتم تقديم المقبلات بعد أخذ الطلبات وتحضير  .٢
 . دقيقة من أخذ الطلب١٥يجب تقديم المتبلات خلال  .٣
 . والمرفقات الصحية قبل تقديم المقبلاتالفضية التأكد من تحضير الطاولة بدقة مع  .٤
 .يتقدم السفرجي لمنطقة تقديم الطلبات .٥
 .التأكد من رئيس الطهاة من انتهاء إعداد الطلب والتأكد من تزويد المرفقات اللازمة .٦

 . الصلصات:مثال
 .التأكد من عدم برود الطعام الساخن أو سخونة الطعام البارد. التأكد من تقديم الأطباق عند درجة الحرارة المناسبة .٧
 .تذكر بأن أول طبق تحمله هو آخر طبق تقدمه على الطاولة.  أطباق في كل مرة باستخدام تقنية الأطباق الثلاث٣حمل  .٨
 .تقديم الأطباق حسب ترتيب الضيوف .٩

 .وضع الأطباق على الطاولة .١٠
 .التقدم من كل ضيف من جهته اليمنى .١١
 .وضع الطبق الصحيح أمام كل ضيف مع وصف الطبق وذكر أي مرفقات له .١٢
 .الابتداء بالسيدات أولاً ثم التقدم حول الطاولة حسب جلوس الضيوف .١٣
 .يجب أن تكون جميع الأطباق ذات جودة جيدة وشكل خارجي مغري .١٤
  



  

  ١٢٥ من ٩٢صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل  والشرابالطعام: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  التأكد من رضى الضيف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 28: المرجع

  
 .اصل مالحفاظ على خدمة ذات جودة عالية للضيوف والمتعلقة بالترحيب والتو

  الإجراءات

  .التقدم من الطاولة والتأكد من رضى الضيف ا من بعد كل وجبة .١
 .يجب التأكد من ذلك خلال دقيقتين من تقديم الوجبات على الطاولة .٢
 .التقدم إلى الطاولة بطريقة رحبة ولطيفة .٣
 ؟"هل تعجبك هذه الوجبة: "يمكن استخدام جمل معروفة مثل .٤
 .ؤال والكابتن أو المدير، لا يجب سؤال الضيف من قبل الكثيرينيجب أن يتقدم شخص واحد للس .٥
 .محاولة التقاط أي إشارات صغيرة توحي بعدم رضى الضيف عند خجله من الشكوى المباشرة .٦
؛ عند التقاطك مشكلة في عدم رضى الضيف عند بداية الوجبة، فأنت تقتـصر              الخدمةهذه خطوة مهمة حداً في تسلسل        .٧

 .ويد خدمة عالية الجودة ومباشرةالوقت لتصحيحها وتز
 .إعلام المدير فور شعورك بتواجد أي مشكلة إعلام الكابتن في حال غياب المدير .٨
 .معايير الضيفمع  تتلاءمتغيير الوجبة على الفور عندما لا  .٩
  



  

  ١٢٥ من ٩٣صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  التعامل مع شكاوى الضيوف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 29: المرجع

  
 .تحصيل حلول مباشرة للشكاوى وتقليل الشكاوى المستقبلية

  الإجراءات

  . للشكوى بأصالة وانتباهالإنصات .١
 .إعادة الشكوى للتأكد من فهمك لها .٢
 . بصدقالاعتذار .٣
 .اقتراح بدائل لتصحيح المشكلة .٤
 .التأكد من توصل كلتا الجهتين لحل جذري يرضي الجميع وبشكل سريع ومباشر .٥
 .الانتهاء باعتذار آخر .٦
 .موعة بالمشكلة وكيف تم حلهاالمجإعلام المشرف أو رئيس  .٧
 .عدم مناقشة الضيف على الإطلاق .٨
 .التحدث مع الضيف على انفراد عند علو نبرة صوته .٩

 .حضار المدير عند عدم القدرة على التعامل مع الضيفإ .١٠
 .متابعة الضيف .١١
 .الحفاظ على تعابير الوجه الجيدة عند التحدث للضيف .١٢
 .عدم لوم الضيف أو اتهامه بالخطأ على الإطلاق .١٣
  



  

  ١٢٥ من ٩٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  استمرارية خدمة الضيف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 30: المرجع

  
 تنشيط وملازمة خدمة طاولة الضيف عن طريق الخدمة والحفاظ على معايير ممتازة للمطعم

  الإجراءات

  .ورة وفقط ضمن حدود العملالتواصل مع الموظفين عند الضر. الظهور في منطقتك دائماً .١
 .مساعدة المناطق الأخرى عند الحاجة لكن عدم التغاضي عن منطقتك .٢
 .تفقد منافض السجائر باستمرار، يجب أن لا تحتوي أكثر من سيجارتين، ويجب أن يتم تنظيفها قبل تقديم الوجبة .٣
عدم رضـى الـضيف بدرجـة    أحياناً لغة الجسد لدى الضيف تعبر أفضل من الكلمات، راقب إشارات تدل على              .٤

 .الخدمة، هذا يتضمن إنهائهم للوجبة أو تطلعهم حولهم بحثاً عن الخدمة
 .لا يتم توضيب الطاولة عادة إلا بعد انتهاء جميع الضيوف، لكن هناك البعض اللذين يفضلون التوضيب باستمرار .٥
 . عن ثلثي الكأس المتواجدة عند انتهائهممشروباتهمسؤالهم حول تعبئة . تفقد مشروبات الضيف .٦
 .تفقد المرفقات على الطاولة وتجديدها عند الضرورة .٧

 .الصلصات، الزبدة والزيت: مثال
 .السجائر أيضاًعلب إزالة بقايا الأوراق أو الطعام من على الطاولة وأغطية  .٨
 .تغيير أي أدوات طعام أو أطباق ما زال يحتاجها الضيف .٩

 .تغيير أي أدوات عند ملامستها الأرض .١٠
  أي طعام أو شراب انسكب تنظيف .١١

  



  

  ١٢٥ من ٩٥صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  طلب مواد من المستودعات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 31: المرجع

  
 . الموظفين يملكون احتياجات مواد المخزون الرئيسيةالتأكد من أن جميع

  الإجراءات

  النظام الموضوع من قبل الفندقيتم طلب جميع المواد العامة عن طريق  .١
  مادة معينةإلىيكون بحاجة عن طريق المطعم الذي (...) يتم وضع الطلبات العامة كل ليلة  .٢
  المفروضللجرد والتأكد من معادلتها المواد يتم الإشراف على  .٣
 .يتم أخذ الطلبات في اليوم التالي .٤
 . الموافق عليهمالموظفينيتم وضع الطلبات في النظام من قبل  .٥
 .المواد زائدة عند طلبك لهذه ال مواد لليتم تفسير حاجتك  .٦
  



  

  ١٢٥ من ٩٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  نقل المواد: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 32: المرجع

  
  المنقولة من مطعم لآخرالمواد تقييم جميع 

  الإجراءات

  : المحتاجةالمواد تحديد 
   لحاجة ضرورية عاجلة؟المواد هل  .١
 أو المعداتالمواد لى تزويدهم ذه  عقدرتهميجب التواصل مع المطاعم الأخرى للتأكد من  .٢
 .يجب أن يوافق المدير على جميع المطاعم .٣
  

  : تعبئة نموذج النقل بالكامل، مع تضمين
 . لهالمواد المطعم الذي يتم نقل  .١
 . منهالمواد المطعم الذي يتم نقل  .٢
 .التاريخ .٣
 .العدد الذي يتم نقله .٤
 .يجب أن يوقع الشخص الذي يقوم بعملية النقل .٥
 . المنقولة إن لم تذكر بالنموذج وبترتيبالمواد ن يجب تدوي .٦
  

  :المواد إحضار 
  .المطلوبة المواد الذهاب إلى المطعم الذي سيتم النقل منه واختيار  .١
 .المشرف  المنقولة من قبل كلا المطعمين من المواد  على استلامتوقيعاليجب أن يتم تفقد و .٢
 . منهواد الميتم وضع نموذج النقل في المطعم الذي تم نقل  .٣
 . الذي تم ذكره في النموذجللمطعم المواد يتم أخذ  .٤
  
  



  

  ١٢٥ من ٩٧صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  لتعبئة نموذج شطب المواد: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 33: المرجع

  
  المشروباتمواد حساب جميع خسائر المشروبات وتقليل تكلفة 

  الإجراءات

  .المشرف يتم وضع ورقة الخسائر يوم الأحد على لوح الملاحظات من قبل  .١
 .يتم نقل النماذج يوم الأحد وتقديمها لإدارة الطعام والشراب .٢
 . المحدديتم تسجيل جميع الخسائر على النموذج مع ذكر اليوم .٣
 .المشروباتالانتهاء من تقديم لخسائر فور ايتم تسجيل  .٤
الشهري الذي يتم نقله لإدارة التكاليف، مـساعد مـدير          التقرير  يضيف مدير المطعم الحسابات الاسبوعية الجديدة على         .٥

 .الطعام والشراب ومدير الطعام والشراب
  



  

  ١٢٥ من ٩٨صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  إغلاق المطعم: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 34: المرجع

  
 الإغلاق حسب قائمة مواعيد إغلاق المطعم عند انتهاء الخدمة

  الإجراءات

 .التأكد من تجهيز الأقسام بالشكل الصحيح .١
  : التأكد من أن تكون الطاولات جاهزة تبعاً للمناوبة التالية⇐
  . التأكد من وضع الطاولات بشكل مستقيم وتوفير المساحة الكافية للتحرك⇐
 يبدو عليها التلف أو الخطر أو الشكل الغير         والتي ملاحظة أي من الطاولات والكراسي التي تحتاج لصيانة وإزالة أي منها             ⇐

  ).كتيب الصيانةالرجوع ل(الحسن 
 :تأكد من تجهيز الطاولات بالشكل الصحيح .٢
  . التأكد من نظافة جميع ما على الطاولة⇐
 . وضع المنافض على الطاولات في مناطق التدخين⇐
  .الفضية التأكد من نظافة الأغطية والبياضات، وأنها مستقيمة على الطاولة، التأكد من اعتدال ⇐
  .لأطباق والأواني جميعها يجب تلميع الفضيات، الزجاج وا⇐
 . يجب وضع كل شيء على الطاولة بترتيب وتطابق مع تعليمات تحضير الطاولات⇐
 .التأكد من وضع الممالح في مركز الطاولة .٣
  . مستقيمة بالشكل الصحيحالفضية ⇐
 . تجهيز أي حجوزات كبيرة حسب محتويات لائحة الطعام⇐
 :إطفاء الموسيقى .٤
  .لمطعم لوحة التحكم للموسيقى با⇐
 . إطفاء مشغل الأقراص وما يشاه⇐
 .إطفاء أضواء المطعم الموضوعة على الحائط حين دخولك المطبخ .٥
  .لإطفاء الأنوار(...)  اضغط ⇐
 . تنظيف محطات السفرجية⇐
 .تنظيف الأسطح الزجاجية والغرانيت عن طريق قطعة قماش ومنظف مناسبين .٦



  

  ١٢٥ من ٩٩صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

 .تنظيف شاشة الميكروس .٧
 .تتريل الستائر .٨
 . الباب الأماميإغلاق .٩

 .قفل الباب الأمامي بالمفاتيح ووضعهم بمكانهم المناسب .١٠
  .إرجاع المفاتيح لقسم الأمن .١١
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  ١٢٥ من ١٠٠صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  مظهر لباس الموظفين: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 35: المرجع

  
 التأكد من أن يكون المظهر الخارجي يطابق المعايير المناسبة

  الإجراءات

  .يجب أن تكون الجوارب سوداء خالية من النقوش .١
 .يجب أن تكون الجوارب الطويلة سوداء دون ثقوب أو تمزقات .٢
 . اليسرى على السترة الطويلة أو القصيرةيجب وضع البطاقة الشخصية عند الجهة .٣
 قسم التدبير الفندقيإرجاع الملابس المتسخة إلى  .٤
 . بأي طريقةايجب أن يهتم الموظفون بملابسهم وعدم الإساءة باستخدامه .٥
 .يجب أن يكون الحذاء نظيفاً وفي حالة جيدة دون ثقوب أو علامات التلف .٦
 .يين لون آخريجب أن تكون هيئة اللباس سوداء إلا عند تع .٧
 . لكلا الرجال والنساءالمنخفضلا تقبل إلا الأحذية ذات الكعب  .٨
 .عدم أخذ اللباس من المصبغة عند ملاحظة تمزق أو فقد لأحد الأزرار أو ما شابه ذلك .٩
  



  

  ١٢٥ من ١٠١صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

تغطية الموظفين سبب الانـشغال     : وضوعالم
  .بالأعمال

  _____________: الموافقة من قبل

  ___________________: بتاريخ RPHFB 36: المرجع
  

  التأكد من أن معايير التوظيف كافية لتغطية الموظفين .١
 .فندقالالتأكد من الحفاظ على أعلى درجة من خدمة الزبائن تبعاً لمعايير  .٢
ليل من الأخطار الصحية والسلامة عن طريق التقيد بالكتيب جيـداً عنـدما             التق .٣

 .تكون درجات التوظيف قليلة
 للمطعمتقديم خدمة سلسة للطعام من المطبخ  .٤

  الإجراءات

 الأقـسام  موظفين مـن مطـاعم   إحضارفي حال قلة عدد موظفي المطعم لدرجة تؤذي الخدمة، أو رضى الزبائن، يجب      .١
  الأخرى

 المطعم بمساعد مدير الطعام والشراب لترتيب موظفين للفترة المعينة، الاتصال بمدير الطعام والشراب في حال                يتصل مدير  .٢
 .غياب مساعد المدير

 .ينقل مساعد مدير الطعام والشراب حينها موظفين من مطاعم أخرى لتغطية المطعم لمدة معينة أو مناوبة ما .٣
 .فين حسب رغبتهم في حال غياب مدير الطعام والشراب ومساعدهيمتلك مديري المطاعم السلطة لترتيب الموظ .٤
الحاجة للقيام ذا الأمر تكون عند أخذ إجازات غير متوقعة من قبل الموظفين بسبب المرض أو الأسـباب الشخـصية،                     .٥

 .الزيادة المفاجئة في الأعمال، أو الحجوزات المفاجئة على المدى القصير
  ٥ حين اللزوم وكما هو مبين في النقطة رقم الإجراءضع برامج العمل ويجب اتخاذ هذا  عند والإجراءهذا عدم استغلال  .٦
  



  

  ١٢٥ من ١٠٢صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  تقسيم العمل/ تنظيم : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 37: المرجع

  
 .تقسيم الأعمال حول جميع الموظفين عند بدء كل مناوبة، توسيع فعالية الخدمة في المطعم

  الإجراءات

 العمل على جميع الموظفين من قبل المسؤول مع أخذ التالي بعين الاعتبار الترعات الجديدة في الأعمال، قـدرات               توزيعيتم   .١
  . والتدريبات التي تلقاها الموظفونالموظفين المختلفة

 .يسلم المسؤول عن منطقة عمل ما تسلسل الأعمال وتوزيعها للموظفين للمناوبة التالية قبل المغادرة .٢
 .يناقش المسؤول لمدة خمس دقائق مجرى الأعمال مع موظفيه .٣
 الذي استلم الوردية منه لا يغادر المسؤول قبل تأكده من فهم المسؤول  .٤
 ات يجب أن يكون منظماً حتى يتم منع تكرار الحركات الجسدية وإرهاق الجسمتناوب المهم .٥
  



  

  ١٢٥ من ١٠٣صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  التعامل مع الأيام المرضية: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 38: المرجع

  
 التأكد من التعامل مع جميع الأيام المرضية بالطريقة الصحيحة

  الإجراءات

  . يجب الاتصال والإعلام بمرضك قبل ساعتين على الأقل من بدء مناوبتك .١
 .يجب توفير تقرير طبي عند عودتك للعمل في حال أردت أن يتم الدفع لك لليوم الذي تغيبت فيه .٢
 . نموذج المغادرة والتوقيع عليه من قبلك ومن قبل المديرتعبئة .٣
 .المسؤوللمدير ليتم إرفاق التقرير الطبي مع النموذج للمغادرة وإرساله  .٤
 .لكل موظف عدد محدد للأيام المرضية .٥
ليوم من  يتم حسم ا   نفسه وإلا    الأسبوعلن يتم الدفع لك عند تعذرك عن تقديم التقرير الطبي، يجب إحضار التقرير خلال                .٦

 .راتبك الشهري
 .إحضار التقرير من مسؤولية الموظف وليس المدير .٧
 .التعذر عن الاتصال والإعلام بعدم الحضور يؤدي إلى عدم الدفع لهذا اليوم أو حضور جلسات تأديبية .٨
 .لن يتقبل اتصال أحد أقربائك أو أصدقائك إلا إذا كانت حالة طارئة .٩
  



  

  ١٢٥ من ١٠٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________:  من قبلالتحضير الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  تعليمات الموظفين: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 39: المرجع

  
 .تحضير الموظفين لمناوبتهم بالشكل الكامل

  الإجراءات

  .اللباس الكامل، الأقلام، فاتحات النبيذ: مثال.  جاهزين لمناوبتهمالتأكد من أن يكون جميع الموظفين .١
 . قبل ساعتين من بدء المناوبة الخاصة بهيتعذر عليه الحضور موظف من قبل أي يجب إعلام المطعم  .٢
 . وعاملي المطبخالسفرجية التعليمات تضمن جميع موظفي البار،  .٣
 .سيم أي مهام أخرى في ذلك الوقت كذلكيتم تق. كل قسمللموظفين في  تعليمات توزيعيتم  .٤
يجب إعلام الموظفين بأي مناسبات أو حالات تؤثر على مناوبتهم، يجب إعطائهم جميع المعلومات لتغطيـة استفـسارات                   .٥

 الضيوف، يتم تشجيع الموظفين على طرح الأسئلة 
  



  

  ١٢٥ من ١٠٥صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  فخدمة الغر: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  المتسخةتوضيب الأدوات : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 40: المرجع

  
 العربات في الوقت المناسب/ التأكد من توضيب جميع الأدوات 

  الإجراءات

  .ربة خدمة الطعامعلى كل صينية طعام أو عيتم وضع بطاقة توضيب الصينية  .١
 .يوضب كل سفرجي أي صينية أو عربة يلاحظها أثناء تقديمه لطلب ما .٢
 .يتم التأكد من المنطقة بشكل تام قبل كل وجبة إفطار، غداء وعشاء .٣
 .يجب التأكد من المنطقة قبل المناوبة الليلية .٤
 . لمنع نقص في أدوات الخدمةالخدمةيجب توضيب جميع عربات  .٥
 .ت الطلبات باستمراريجب تعديل دفتر سجلا .٦
  



  

  ١٢٥ من ١٠٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  أخذ الطلبات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 41: المرجع

  
 .مرار وفعاليةيجب الاستجابة لجميع الضيوف باست

  الإجراءات

 .يتم الاعتذار من الضيف عند التعذر عن الإجابة المباشرة. يجب الإجابة على أي اتصال هاتفي خلال ثلاث رنات أو أقل .١
 .يجب إيقاف جميع المحادثات عند التحدث مع الضيف لا يجب أن يكون هناك أي مقاطعة لحديثك مع الضيف .٢
 :يجب الإجابة على الهاتف كالتالي .٣
 ".مساعدتك كيف يمكن لي: مساء الخير/ خدمة الغرف، صباح  -
 من المقسماستخدام اسم الضيف إن عُلم عن طريق نظام التعرف على الأرقام  .٤
ويقوم المشرف بإعادة قراءة الطلب على الـضيف   حسب التسلسل الذي يعطيه الضيفالطلب على ورقة الطلبات تدوين   .٥

 ليتم التأكد من صحة الطلب
وقـت مطـاول لتحـضير      . فترة مشغولة (يتم إعلام الضيف عن أي تأخير لسبب ما         . لضيف ويتم إغلاق الخط   يُشكر ا  .٦

 .عدم تحديد أوقات معينة إلا عند طلب الضيف لتحديدها). الطعام
 يكتب الطلب على دفتر الكابتن ويختم بالوقت ويعطى للسفرجي ليباشر بالتجهيز .٧
 .ت مع رقم الغرفة المعني بالطلب والوقت الذي تم فيهيتم تسجيل الطلب على دفتر سجلات الطلبا .٨
يتم إقتراح أطبـاق تحليـة أو       . التأكد من تحديد أي معلومات خاصة بتحضير الطعام، مثل درجة حرارة تحضير اللحمة             .٩

 .، لكن لا يتم ذلك عندما يكون المطبخ مشغولاًلزيادة البيعقهوة للضيف أو أي مشروبات أخرى 
  



  

  ١٢٥ من ١٠٧صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  

 ___________: التحضير من قبل  والشرابالطعام: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  إيصال طلبات الضيوف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 42: المرجع

  
 التأكد من إيصال الطلبات بالشكل الصحيح

  الإجراءات

 .الطلب مع دفتر الطلبات وفاتورة الضيف قبل إيصال الطلب للغرفةيراجع السفرجي  .١
 . الوصول لباب الغرفةلحينخاص صندوق يتم وضع الأطباق الساخنة في  .٢
 .يجب أن تكون جميع الكؤوس معكوسة على العربة .٣
 بغطاء ورقيتغطية المشروبات  .٤
 .تغطية الأطباق الرئيسية بأغطية الأطباق .٥
 .الخ...  التحلية تغطية جميع السلطات، أطباق .٦
 .يتم تغطية جميع أنواع الخبز والمعجنات بمنديل ووضعها في السلة المناسبة .٧
 .يتم طبع الوقت على دفتر الطلبات عند مغادرة السفرجي لتقديم الطلبات للغرفة .٨
 .يزيل السفرجي الأطباق الساخنة من علبتها ووضعها على الطاولة إن أمكن خارج باب غرفة الضيف .٩

 .بصوت واضح" خدمة الغرف: "فرجي الباب قائلاًيقرع الس .١٠
 ).باستخدام مسنده الباب(يفتح السفرجي الباب بشكل واسع فور إدخاله لغرفة  .١١
 .وضع الصينية في المكان المطلوب أو فتح العربة ووضع الكراسي حولها .١٢
 .يقدم ويفتح السفرجي المشروب إن أمكن .١٣
 . قلم للتوقيع عليهايتم وضع الفاتورة في ملفها وتقديمها للصيف مع .١٤
 .شكر الضيف وسؤاله حول حاجته لشيء آخر .١٥
 .عدم دخول أي سفرجي لغرفة ضيف ما خالية لوحده إلا إن كان هناك موظف آخر مرافق له .١٦
 .لا يجب أن يطيل السفرجي المدة في الغرفة. أي محادثات مع الضيف لا تتعلق بالخدمات أو السفرجية .١٧
 :يجب أن يحمل كل سفرجي ما يلي .١٨

  . عيدان ثقاب-ب       . فاتحة علب-أ  
  . دفتر لأي ملاحظات-د          قلم-ج  

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة



  

  ١٢٥ من ١٠٨صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 
  _____________: الموافقة من قبل  التدريب: الموضوع

  ___________________: بتاريخ RPHFB 43: المرجع
  

 التأكد من تدريب الموظفين التام للقيام بإجراءات الخدمة 

  الإجراءات

  .التأكيد من تدريب الموظفين حول التعامل مع الاتصالات الهاتفية أو أخذ الطلبات .١
 .تدريب الموظفين حول التعامل مع طلبات الموظفين .٢
 .تدريب الموظفين حول لائحة الطعام والمقبلات .٣
 .قهوة أو الشاي أو أي من المشروباتتدريب حول تقديم ال .٤
 .التأكد من تدريب الموظفين بشكل تام حول تحضيرات خدمات الغرف .٥
 .متابعة الموظفين حول إجراءات أخذ الطلبات .٦
 .تدريب الموظفين جيداً حول تقديم الخدمات ودخول الغرف .٧
 .تدريب الموظفين حول خدمات أطباق الطعام .٨

  . الموارد البشرية دائرةالمدونة في كتيب الطعام والشراب مع مديريتم تنسيق جميع إجراءات التدريب  -
 للتأكد من وعي جميع الموظفين التـام         منخفضة الأشغالالتي تكون فيها نسب     إنهاء جميع التدريبات خلال الفترات       -

 .للإجراءات
  



  

  ١٢٥ من ١٠٩صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: ختاري  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  التعرف على المنتج: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 44: المرجع

  
 التعرف على الفندق، تسهيلاته وقيود موظفيه

  الإجراءات

  تلبية طلبات الترلاء قبل أن تقوم بعملية البيعالتأكد من قدرتك على  .١
 ومقارنة تكاليف المنافسينوق لمعرفة مراقبة الس .٢
 .العلم التام بحجم قاعات الاحتفالات .٣
 .الإضاءةالعلم التام بنظام  .٤
 .المعرفة التامة بارتفاع الأبواب، أطوال الطاولات والمنصات .٥
 .الخ.. المعرفة التامة بمزج لوائح الطعام، الورود والأزهار، آليات التنظيم  .٦
 . ومقدار الربح لتحصيل أكبر مقدار من المبيعاتتقسيم لوائح الطعام حسب السعر .٧
 .العلم التام بطرق تحضير الطعام والوصفات العامة .٨
  



  

  ١٢٥ من ١١٠صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  تدريب الحفلات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 45: عالمرج

  
 .التأكد من تدريب جميع الموظفين لخدمة الحفلات

  الإجراءات

  .السفرجية فوط للخدمةيحمل جميع  .١
 .يدخل جميع السفرجية إلى قاعات الحفلات مع صواني الطعام في جميع الأوقات إلا عند الحالات المحددة .٢
 . الداخلإلىبحيث نكون الفتحة لى الصينية، المشروبات الساخنة عأوعية يتم وضع  .٣
 . مواجهاً للضيف عند تقديم الأطباقبحيث يكون شعار الفندقوضع الأطباق الرئيسية  .٤
 .، والمناديل من الطاولة إلى محطات الخدمة ومن ثم إلى منطقة التنظيفالفضيةإزالة جميع الأطباق،  .٥
 .باق من الأسفل، والأطالقواعد من الفضيةحمل الكؤوس من القاعدة،  .٦
 .تقديم أطباق الطعام من اليمين .٧
 .تقديم جميع المشروبات من اليمين .٨
 .الأمامية/ خدمة الطاولة الرئيسية أولاً .٩

 .خدمة السيدات أولاً .١٠
 .تنظيف كل شيء من اليمين، السلطات من اليسار .١١
 .عدم تكوين وتجميع الأطباق أمام الضيف .١٢
 .ولة قبل بدء الخدمة يتم وضع أطباق المقبلات الساخنة بعد جلوس الضيفوضع جميع أطباق المقبلات الباردة على الطا .١٣
 .وضع السلطات على الطاولة إلا إذا كانت موجودة كطبق جانبي مع الطبق الرئيسي .١٤
 .إزالة جميع أطباق المقبلات الخالية .١٥
 .تقديم الطبق الرئيسي .١٦
 .تقديم المشروبات .١٧
 .إعادة تعبئة كؤوس الماء عند الحاجة .١٨
طباق الرئيسية، سلات الخبز، صحون الخبز، الممالح وأي من أدوات المائدة الرئيسية، ترك أدوات طعام أطبـاق                 إزالة الأ  .١٩

 .التحلية فقط
 .تبديل منافض السجائر عند الحاجة باستمرار .٢٠



  

  ١٢٥ من ١١١صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

 .تقديم أطباق التحلية .٢١
 .تقديم القهوة عند الطلب .٢٢
 .إخلاء الطاولات مع ترك المنافض والماء فقط .٢٣
 .يب عمل ما، يجب عمله مع الأضواء الملائمة لهذا العملعند تحضير أو توض .٢٤
 .جميع الإجراءات مكتوبة بكتيب الطعام والشراب ويجب مراجعتها مع مدير الموارد البشرية .٢٥
  



  

  ١٢٥ من ١١٢صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل   وفعاليةكتبتنظيم الم: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 46: المرجع

  
 تحصيل نظام ترتيب ملفات فعال

  الإجراءات

  .مبدئيةالاحتفاظ بملف حالي لأي حجوزات مؤكدة أو  .١
  أولاًالأخيربوضع المراسلات يتم ترتيب الملف  .٢
 .فلات، عروض، عقود وأي ترتيبات قبل البدء بالعملتتضمن المعلومات جميع أوراق طلبات الح .٣
 .في الملف لتأسيس نظام معلومات متكامليتم استخدام جميع المعلومات  .٤
 يتم تحضيره وتقسيمه شهرياً لمتابعة جميع العروض التي قام ا القسم للضيوف، الـضيوف               والملغيةملف الأعمال الجديدة     .٥

 .المحتملين والحجوزات المؤكدة
 .جميع ملفات التعديلات الموقعة من قبل مدير الحفلات والضيفترتيب  .٦
هذا الملف مجهز شهرياً للشهر الذي يتم فيه العمل مقسماً إلى أيام، هـذا يـساعد في                 . أهم ملف هو نظام متابعة الملفات      .٧

 .متابعة الأعمال اليومية
  



  

  ١٢٥ من ١١٣صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  فلاتالح: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  كتاب الحجوزات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 47: المرجع

  
 يجب إدخال جميع أعمال الحجوزات إلى دفتر حجوزات الحفلات

  الإجراءات

  . حجوزات الحفلاتلدفتريجب إدخال جميع الأعمال  .١
 الحجوزات البعيدة مؤقتة حتى يتم كتابة تأكيد والحصول على عربون مقدم، يتم تغـيير وضـع الحجـز إلى                    اعتبار جميع  .٢

 .فور الحصول على عربون" مؤكد"
 .يتم التعامل مع جميع أعمال الحجوزات، مهما كانت طريقة الحصول عليها، مع مدير الحفلات .٣
يكتـب  ) BEO(رقم نموذج العمل أو الــ      . زة في اليوم   الحجوزات مقسم يومياً لكل عمل، غرفة أو ساعة محجو         دفتر .٤

 .بجانب العمل والاسم
 . وهدف المناسبة للتمكن من استخدام أفضل التسهيلات المتاحةالضيففهم حاجة  .٥
 .يجب أن يكون جميع الموظفين المسؤولين عن تلقي المكالمات الهاتفية مدربين تماماً .٦
يجب التأكد من حجـز     "،  "لا، ليس بالإمكان  "أو  " نعم، نقدر "اشرة إما   الإجابة على استفسار أساسي يجب أن تكون مب        .٧

 ".الزبون الآخر أولاً
 .التأكد من تحصيل أكبر قدر ممكن من التفاصيل الأساسية .٨
 .التأكد من معرفتك التامة بخليط الأعمال الذي تتعامل معه .٩

 .الضيفن المدير إلى العلم بالأسعار أمر هام إلا أنه أولوية غير هامة لتكون أول معلومة م .١٠
 .الاحتفاظ بسجل كامل لجميع الاتصالات والمناقشات الهاتفية .١١
  



  

  ١٢٥ من ١١٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  الحفلات: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  عقد الحفلات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 48: المرجع

  
 تدوين جميع شروط الخدمة الموافق عليها من كلتا الجهتين

  الإجراءات

 :يجب أن يحتوي العقد على ما يلي. يجب تدوين جميع التفاصيل على نموذج عقد الحفلات .١
  . الاسم والعنوان ورقم هاتف الضيف-أ

  . والمناسبة للعملالقاعة التاريخ، الوقت، -ب
  .لخدمة المحتاجة طباعة العمل وا-ج
  . عدد الناس المتوقعين وعدد الناس المضمونين–د 

  . الطعام والشراب المقدم-هـ
  . الموسيقى، الزينة، تحضير الطاولات، انقطاع الخدمات للتقديم خطاب ما-و
  . السعر لكل شخص زائد الضرائب وشروط الدفع-ر

 .يجب أن يوقع كلتا الجهتين على العقد .٢
 .ظ ا بالملف الأولى للضيف والنسخة الثانية ترسل للمحاسبةالنسخة الأصلية يحتف .٣
 .يجب أن يتضمن العقد شروط الخدمة لإنهاء شروط العقد .٤
 .بعد توقيع العقد% ٢٥يجب دفع عربون مقداره  .٥
  



  

  ١٢٥ من ١١٥صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  

 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  الحفلات: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل   طلب مناسبات الحفلات:الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 49: المرجع

  
 . في نهاية كل اسبوع لجميع الأقسامالأسبوعيالحصول وتوزيع جدول الحفلات 

  الإجراءات

  .اسبوع من حدوثهايجب تجهيز نموذج أعمال لكل عمل متفرد مسجل على الجدول لإعلام جميع الأقسام قبل  .١
 .تعطى هذه النماذج معلومات موثقة مأخوذة من عقد الحفلة .٢
 مرقمة تسلسلياًيجب أن تكون جميع النماذج  .٣
 :توزيع نماذج الأعمال كالتالي .٤
 

  مدير الحفلات  المدير العام
  المدير المالي   التنفيذيالطهاةرئيس 

  التدبير الفندقي  الحفلات
  عمالالأمركز رجال   مدير المشروبات
 مدير الغرف  العلاقات العامة

  المستودعات  طاعم الممدير 
    الاستقبال

 
 .المجموعة الثانية تحفظ كسجل تاريخي.  تبعاً لتاريخها ورقم النموذجBEOيجب أن يحتفظ قسم الحفلات نسخة من  .٥
 .يجب توزيع ملخص اسبوعي للأعمال والاستعلامات في الردهة يجب أن تسجل الأعمال اليومية .٦
  



  

  ١٢٥ من ١١٦صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  جميع المطاعم: القسم 

  _____________: الموافقة من قبل  طي المناديل: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPHFB 50: المرجع

  
 ي المناديلأن يكون هناك طرق مختلفة لطفندق المن معايير 

  الإجراءات

  .يجب أن تكون طرق طي المناديل بسيطة .١
 .يجب أن يكون التعامل مع المناديل قليلاً لزيادة النظافة .٢
 .التأكد من نظافة، كي جميع المناديل .٣
 لقسم التدبير الفندقي ةإرجاع أي منديل تالف .٤
 .الفضيةتستخدم المناديل للضيوف فقط وليس لتلميع  .٥
 .الفضية يُسند لوحده دون مساعدة المنديل المطوي جيداً .٦



  

  ١٢٥ من ١١٧صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  

بكثرة في طية مجموعة أشكال من النابكن والتي تشاهد  : طي
  المطاعم

 

 :الخطوة الأولى
  افرد النابكن على سطح نظيف

 

  :الخطوة الثانية
 اثني النابكن من النصف

 

  :الخطوة الثالثة
  ارفع كل من الجانبين لنقطة الارتكاز العليا

 

  :الخطوة الرابعة
  النابكن يجب أن يكون بالمظهر التالي



  

  ١٢٥ من ١١٨صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

 

  :الخطوة الخامسة
 اقلب النابكن على الوجه الآخر

 

  :الخطوة السادسة
أطوي النصف السفلي للأعلى لتشكل مثلث هذه ستكون 

  .وجه النابكن

 

  .الخطوة السابعة
  أقلب النابكن

 

  :الخطوة الثامنة
انقل الجانبين إلى الوسط وادخلهما ببعضهما حتى تثبت 

  .الشكل

 

  :الخطوة التاسعة
  مرة أخرى اقلب النابكن إلى الأمام



  

  ١٢٥ من ١١٩صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

 

  الشكل النهائي
 اطوي الزوايا لتشكل ثلاث نقاط

 
   

 



  

  ١٢٥ من ١٢٠صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  

 

  :الخطوة الأولى
  افرد النابكن على سطح نظيف

  

  الخطوة الثانية
  .اطوي النابكن من الوسط مشكلاً بذلك مثلثاً

 

  : الخطوة الثالثة
  .اطوي الزوايا الجانبية عالياً لتشكل مربعاً

 

  :الخطوة الرابعة
  اقلب النابكن

 
 
 

  :الخطوة الخامسة
  وسطاطوي النابكن من ال



  

  ١٢٥ من ١٢١صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

 

  :الخطوة السادسة
  خذ الزوايا السفلية من النابكن

 

 

 :الخطوة السابعة
  .خذ الزوايا الأخرى، ادخلها في الزوايا المعاكسة حتى تثبت الطي

 

  :الخطوة الثامنة
  صغها على الطاولة



  

  ١٢٥ من ١٢٢صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  
  FB1نموذج رقم 

  
  ير الاستعلاماتتقر

    : .....................العنوان : ................اسم الضيف

    : ......................تلفون : .....................التاريخ

  : ..................فاكس  : ......لقاء: ........ الفاكس  : ............ضابط الاتصال

      تفاصيل الحفل

  ............................  : ...................التاريخ .........: ....عدد الأشخاص

    : ......................الوقت : ..................نوع الحفل

    : ..............المنيو المختار  : ......................مؤتمر

  :ملاحظات

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

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

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

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

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

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

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

  ...................................................................................: ......................الإجراءات
  ...................................................................................: ....................تاريخ المتابعة

  
 

  



  

  ١٢٥ من ١٢٣صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  FB2: نموذج رقم
  

  تقرير استهلاك المشروبات
  الاسم ، الحفل  التاريخ

  
  العدد

  الموقع
.............  

رئيس السفرجي أو 
  البارمان

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

عدد الحضور 
  المؤكد

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

  العدد الفعلي
.............  

  : ......................بداية الحفل
  .: ......................نهاية الحفل

          
  السعر الإجمالي  سعر الوحدة مستخدم  معاد  زجاجات إضافية  المصدر  رقم الجرد  الخصم  البيان

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

  ملخص المشروبات
  .........................................................رحل إلى       
      .........................$USغ        المبل      
       .......................$USإكرامية            
       ........................$USالمجموع           
  ..............................رئيس السفرجية       
        
  ..................................مصادقة الضيف       

  مرات تكاليف الطعام والشراب: مكتب الحفلات   الأحمر: مستودع المشروبات   الأصفر:   الأبيضالتوزيع  

  



  

  ١٢٥ من ١٢٤صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  FB3نموذج 
  تقرير الحفل

 ................................................  :الوقت ......................  الشركة/ الضيف 
 ................................................  نوع الحفل ......................  :غرفة

 ................................................  عدد الحضور المتوقع ......................  :التاريخ
 ................................................  العدد الفعلي    

  ملاحظات رئيس السفرجية أثناء المتابعة، أية متاعب
  .....................................................................  غرفة الحفل

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

.....................................................................  
  .....................................................................  أسماء السفرجية

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

.....................................................................  
  .....................................................................  المعدات السمعية والبصرية

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

.....................................................................  
  .....................................................................  منيو المشروبات

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

.....................................................................  
  .....................................................................  خدمة الطعام والشراب

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

  .....................................................................   الضيفتملاحظا
.....................................................................  

.....................................................................  
  .....................................................................  رئيس السفرجية

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

  



  

  ١٢٥ من ١٢٥صفحة 

<h]†{{{{Ö]æ<Ý^{{{{ÃŞÖ]<l^Ú‚{{{{}<
<<Ø{{{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{{{qc<Ø{{{{{éÖ<

 

  FB4نموذج رقم 
  

  طلبات خدمات الغرف
 .........................................: ........التاريخ  : ..............المشرف  : ...............الشفت

  ملاحظات وقت جمع ال وقت الخدمة وقت الطلب  السفرجي  رقم الغرفة
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
  


