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 رٕطٛف انًمشسًَٕرج 
 

 

اٌّتضّٓ إخشاءاد ( 2ِٓ اٌذ١ًٌ ) ------، ٠شخٝ اٌشخٛع إٌٝ ّٕٛرجلإسشبدن لإوّبي ٘زا اٌ

 دح اٌذاخ١ٍخ.ضّبْ اٌدٛ

  

                                                 اٌٍّه سؼٛد خبِؼخ     :  انًؤسسخ انزؼهًٛٛخ

 

 .الاداسح اٌس١بح١خ ٚ اٌفٕذل١ٗ  لسُ  /  ٚ الاثبس اٌس١بحخو١ٍخ    :  / انمسى انكهٛخ

 

     ٔانًؼهٕيبد انؼبيخ أ ( رحذٚذ انًمشس

  

 س١ح (423) خِب١ِأبتت ِى   : اسى انًمشس ٔ سلًّ – 1

 

  3:  انسبػبد انًؼزًذح  – 2

 

 : اٌٍغخ اٌؼشث١خ . انجشَبيح أٔ انجشايح انزٙ ٚزى رمذٚى انًمشس ضًُٓب – 3

 

 

 : انًمشس رذسٚس  اسى ػضٕ ْٛئخ انزذسٚس انًسئٕل ػٍ – 4

 

  (اٌفٕذل١ٗح ) الاداس    اٌّستٜٛ اٌسبثغ  : انًمشس فّٛ اانًسزٕٖ أٔ انسُخ انزٙ سٛزى رمذٚى ْز – 5

 

 : لا ٠ٛخذ .انًزطهجبد انًسجمخ نٓزِ انًمشس)إٌ ٔخذد(  – 6

 

 لا ٠ٛخذ .: نٓزِ انًمشس)إٌ ٔخذد(  ظبحجخانًزطهجبد انً – 7

 

 يكبٌ رذسٚس انًمشس إٌ نى ٚكٍ فٙ انًمش انشئٛسٙ نهًؤسسخ انزؼهًٛٛخ  – 8

 

   الأْذاف ة (

  

 :نًسدهٍٛ فٙ ْزا انًمشسٔطف يٕخض نُزبئح انزؼهى الأسبسٛخ نهطهجخ ا – 1

   ِؼٍِٛبد(  –استمجبي  –حدز  –اٌتؼش٠ف ثبسبس١بد ػًّ ٌّىبتت الاِب١ِٗ ) ت١ٍفٛٔبد  -      

 ػلالخ اٌّىبتت الاِب١ِٗ ثجم١خ السبَ اٌفٕذق -      
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  خ خطظ  ٚزى رُفٛزْب فٙ انٕلذ انشاٍْ يٍ أخم رطٕٚش ٔرحسٍٛ انًمشسطف ثبخزظبس أٚ – 2

لا: الاسزخذاو انًزضاٚذ نهًٕاد ٔانًشاخغ انزٙ رؼزًذ ػهٗ ركُٕنٕخٛب انًؼهٕيبد أٔ شجكخ )يث

 :فٙ انًدبل( ثُبء ػهٗ َزبئح انجحٕس انؼهًٛخ اندذٚذحانًمشس الاَزشَذ، ٔانزغٛٛشاد فٙ يحزٕٖ 

 

 ) فبد١ٍ٠ٛ( ثشاِح اٌحبست الاٌٝاستخذاَ  - 

   

 

الذي سيستخدم للنشرة أو الدليل الذي )ملاحظة: وصف عام للنموذج  ج ( وصف المقرر:
 سيرفق(

 

 المواضيع المطلوب بحثها وشمولها – 1

 ساعات الاتصال عدد الأسابيع الموضوع

انواع الفنادق طبقا للغرض من الانشاء   -
 و نوع الخدمة المقدمه

 

1 3 

الهيكل الوظيفى للعاملين بقسم المكاتب  -    
 الاماميه

1 3 

يفونات و خدمة طبيعة اعمال قسم التل -
 رجال الاعمال

-   

1 3 

طبيعة اعمال قسم الحجز و علاقته بشركات  -
 السياحة و الشركات التجاريه

1 3 

 3 1 طبيعة اعمال قسم الستقبال  -

 3 1 طبيعة اعمال قسم المعلومات  -

 3 1 حسابات المكاتب الاماميه -

 3 1 اعمال مكتب علاقات النزلاء -

 3 1 ماميه بقسم الاشراف الداخلىعلاقة المكاتب الا -

علاقة المكاتب الامامية بقسم خدمة الاغذيه و  -
 المشروبات بالغرف

1 3 

 3 1 اعمال المكاتب الخلفيه -

 3 1 علاقة المكاتب الاماميه بقسم الصيانة -

 3 1 علاقة المكاتب الامامية بالمطاعم و المطبخ -

 3 1 لداخلىعلاقة المكاتب الامامية بقسم الامن ا -

 3 1 تطبيقات القوانين الفندقيه  -

 

 (: في الفصل الدراسي مكونات المقرر)مجموع ساعات الاتصال – 2

 العملي / الميداني / التدريب الدروس الخاصة المحاضرة
التعاوني أو الامتياز لطلبة 

 التخصصات الصحية

 أخرى

54 - - - 
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فٙ الأسجٕع ) انًطهٕة ُْب انًؼذل   يٍ انطهجخ بػبد رؼهى يزٕلؼخدساسخ إضبفٛخ خبطخ/ س – 3

 انًزٕلغ نهفظم انذساسٙ  ٔنٛس انًزطهجبد انًحذدح فٙ كم أسجٕع(:

=====================================================

================== 

=====================================================

================== 

=====================================================

================== 

 

 يدبلاد انزؼهىَطبلبد أٔ ش َزبئح انزؼهى فٙ ٚرطٕ – 4

 :     زؼهى انًٕضحخ فًٛب ٚهٙ ٚدت رٕضٛحنكم يدبل يٍ يدبلاد ان      

 

 . اد  اٌتٟ صُّ اٌّمشس ِٓ أخً تط٠ٛش٘بٍّؼشفخ أٚ اٌّٙبسٌٍِخص ِٛخز    -          

 

 . ادٚصف لاستشات١د١بد اٌتؼٍُ اٌّطٍٛة استخذاِٙب ٌتط٠ٛش تٍه اٌّؼشفخ أٚ اٌّٙبس - 

 

 طشق تم١١ُ اٌطبٌت اٌّستخذِخ فٟ اٌّمشس ٌتم١١ُ ٔتبئح اٌتؼٍُ فٟ اٌّدبي اٌّؼٕٟ.  -           

 

 

 خ ـــشفــؼـــــــــــانً –أ 

 

(i)  اكزسبثٓب فٙ انًمشس:ٔطف انًؼشفخ انزٙ سٛزى 

 ل المكاتب الاماميه فى الفترات الثلاثةاعمامعرفة  -

 ِؼشفخ ِشبوً إٌزلاء ٚ و١ف١خ حٍٙب -

 

(ii) انًطهٕة اسزخذايٓب نزطٕٚش رهك انًؼشفخ)انزذسٚس( ى ٛاسزشارٛدٛبد انزؼه 

 اٌّحبضشح .  -          

 إٌّبلشخ .  -          

 . الاثحبث اٌّىتج١ٗ اٌتطج١م١ٗ  -          

 

(iii) فخ انًكزسجخطشق رمٛٛى انًؼش 

 الأسئٍخ اٌّجبششح . -        

 الاختجبساد . -        

 )الإدساكٛخ خًٛٓبساد انًؼشفان –ة 

 

 :خ انًطهٕة رطٕٚشْبًٛٓبساد انًؼشفان - 1

 اساليب الادارهبمختمف لتعريف ا    

 

 

 :خًٛٓبساد انًؼشفاناسزشارٛدٛبد انزؼهى انًسزخذيخ فٙ رطٕٚش  -2
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 .اٌز٠بساد ا١ٌّذا١ٔٗ  - 

 الاختجبساد  - 

 .اثحبث -           

  

 

 :خ انًكزسجخًٛٓبساد انًؼشفانطشق رمٛٛى  –3

 .مشاءحثبٌتى١ٍف اٌطبٌت  - 

  الاختجبساد . - 

 ِؼشفخ الأخطبء. - 

   

 

 انشخظٛخ ٔانًسئٕنٛخانؼلالبد اد يٓبس  –ج 
 

 اٌمذسح ػٍٝ تؼ١ٍُ اٌزاد ٚ استخذاَ اٌّؼٍِٛخ - 1       

. 

 

 :انًٓبساد ٔانمذسادْزِ ى انًسزخذيخ فٙ رطٕٚش ٛٛبد انزؼهاسزشارٛد -   2

   

 مشاءح.ثبٌ تى١ٍف اٌطبٌت - 

  الاختجبساد . - 

 ِؼشفخ الأخطبء - 

  

 

 :حًم انًسئٕنٛخلذسرٓى ػهٗ رانشخظٛخ ٔانؼلالبد نًٓبساد اكزسبة انطهجخ رمٛٛى  طشق – 3

 . تّث١ً الادٚاس   - 

 الاختجبساد اٌّختٍفخ .  - 

 

 ساد الارظبل ، ٔرمُٛخ انًؼهٕيبد، ٔانًٓبساد انحسبثٛخ )انؼذدٚخ(:يٓب –د 

  

 :ٔطف انًٓبساد انؼذدٚخ ٔيٓبساد الارظبل انًطهٕة رطٕٚشْب    – 1

  

 اٌمذسح ػٍٝ استخذاَ اٌجشاِح اٌحبسٛث١خ فٟ ِدبي اٌتخصص .   -              

 

 :ى انًسزخذيخ فٙ رطٕٚش ْزِ انًٓبسادٛاسزشارٛدٛبد انزؼه - 2

 

 إتبحخ ٘زٖ اٌجشاِح ٌٍطلاة ٚتذس٠جُٙ ػٍٝ الإفبدح ِٕٙب ٚتطج١مٙب.  - 

   

 

 

اكزسبة انطهجخ نًٓبساد الارظبل ، ٔرمُٛخ انًؼهٕيبد، ٔانًٓبساد انحسبثٛخ طشق رمٛٛى  – 3

  )انؼذدٚخ(:
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 الاختجبساد اٌّتٕٛػخ .  -                

 اٌّلاحظخ ٚاٌّتبثؼخ .  -                

 

 ( كبَذ يطهٕثخ)إٌ  ٛخ ًٓبساد انحشكانْـ ( 

 

فٙ ْزا انًطهٕة رطٕٚشْب  (َفسٙٛخ )يٓبساد ػضهٛخ راد يُشأ ًٓبساد انحشكنهٔطف  – 1

 ---------------------------------انًدبل:

 

 

 انحشكٛخ:نًٓبساد ااسزشارٛدٛبد انزؼهى انًسزخذيخ فٙ رطٕٚش  - 2

 ------------------------------------------- 

 

 :ٛخًٓبساد انحشكاكزسبة انطهجخ نهطشق رمٛٛى  – 3

 ----------------------- 

 - -------------------- 

 

 ٔفمٓب خلال انفظم انذساسٙ انطهجخ رمٛٛىٚزى انزمٕٚى انزٙ  ًٓبواندذٔل انضيُٙ نرحذٚذ   - 5

  

سلُ 

 اٌتم١١ُ 

 لص١ش، أٚ اختجبس خ،)ِثلا: ِمبٌ ِّٙخ اٌتم١١ُ طج١ؼخ 

 .. اٌخفصٍٟ. أٚ اختجبس ،ششٚع خّبػٟأٚ ِ

اٌذسخخ  ٔسجخ الأسجٛع اٌّستحك

 إٌٝ دسخخ 

 اٌتم١١ُ إٌٙبئٟ

 5 5 أسئٍخ شف٠ٛخ ِجبششح . 1

 5 7 اختجبس شفٛٞ. 2

 11 9 اختجبس شفٛٞ. 3

 11 4 1اختجبس دٚسٞ  4

 11 12 2اختجبس دٚسٞ  5

 21 11 اختجبس ٔصف اٌفصً  6

 41 16 اختجبس ٔٙب٠خ اٌفصً  7

 

 انذػى انًمذو نهطهجخ  ( د

 

الإخشاءاد أٔ انزشرٛجبد انًؼًٕل ثٓب نضًبٌ رٕاخذ أػضبء ْٛئخ انزذسٚس يٍ أخم رمذٚى انًشٕسح 

انز٘  -انسبػبد انًكزجٛخ –الأكبدًٚٙ نهطبنت انًحزبج نزنك ) يغ رحذٚذ يمذاس انٕلذ  ٔالإسشبد

 ٚزٕاخذ فّٛ أػضبء ْٛئخ انزذسٚس فٙ الأسجٕع(:

 اٌمسُ لأسبتزتٗ. ِتبثؼخ  -

 إلبِخ ٔذٚاد ٌتؼش٠ف الأسبتزح ثّثً ٘زٖ اٌٛاخجبد .  -

 اٌسبػبد اٌّىتج١خ ، ٚسبػبد الإسشبد ثّب ٠ضّٓ اٌتحف١ز ػ١ٍٙب . إٌٝ إٌظش  -

 

   

 

  ـ ( يظبدس انزؼهىْ



 7 

 

 : انًطهٕثخ( انشئٛسخ انكزت انكزبة )  – 1

 ة،عطية محمد شحاتةبول ب ، هوايت ، هيمين بيكمي،ترجم الاستمجبي،فٓ   -  

دارة الدوائر الأمامية  إجراءات ،حسن الرفاعى، -    م. 6002:دار المسيرة عمان ،والاستقبالوا 

  

 

 :انًشاخغ الأسبسٛخ – 2
- Hotel Front Office management , 2010, James A.Bardi, 

- Hospitality Strategic Management :Concepts and Cases,2009,Cathy A. 

- Kasavana, M. Managing Front Office Operations. 2005 

- WTO. Tourism and Air Transport. 2001. 

 

 :شفك لبئًخ ثزنك(ٚانخ ) ...انزمبسٚشانذٔسٚبد انؼهًٛخ،  – 3

     -   Resort business magazine                

- International journal of hospitality and tourism administration 

- Hotel marketing magazine 

- Journal of college and University food service 

 

 

 :        . انخ.. يٕالغ الاَزشَذ ٔ  انًٕاد الانكزشَٔٛخ  – 4

www. Simplyhired.com 

 

ؼبٚٛش يٕاد رؼهى أخشٖ يثم انجشايح انزٙ رؼزًذ ػهٗ انكًجٕٛرش أٔ الألشاص انًضغٕطخ أٔ انً – 5

  :خ أٔ الأَظًخانًُٓٛ

 

 

  ٔ ( انًشافك انًطهٕثخ

ثًب فٙ رنك حدى انفظٕل ٔانًخزجشاد )أ٘ ػذد انًمبػذ فٙ انفظٕل  حذد يزطهجبد انًمشس

 رٕافش أخٓضح انكًجٕٛرش .. انخ(. ٔانًخزجشاد ٔيذٖ

 

 

 :)حدشاد انًحبضشاد ٔانًخزجشاد .. انخ(انزؼهًٛٛخ انًشافك   – 1

 

 جبً .( طب31ٌلبػخ دساس١خ سؼخ )    -

 ِؼًّ حبست ٌٍتذس٠ت ػٍٝ اٌجشاِح اٌحبسٛث١خ اٌّختصخ .    -

  

 

 :أخٓضح انكًجٕٛرش – 2

 ِؼًّ حبست آٌٟ .  -       
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يثلا: إرا كبٌ يطهٕثب يؼذاد يخزجش يؼُٛخ حذد انًزطهجبد أٔ أسفك  –يٕاسد أخشٖ )حذدْب  – 3

 :لبئًخ(

=====================================================

================= 

=====================================================

================= 

 ٔػًهٛبد انزحسٍٛ:  ص ( رمٛٛى انًمشس

 

 

 :اسزشارٛدٛبد انحظٕل ػهٗ َزبئح انطبنت ٔفؼبنٛخ انزؼهٛى – 1

 ٔتبئح الاختجبس اٌتحش٠شٞ + اٌشفٛٞ .   - 

 .سأٞ أستبر اٌّتطٍت اٌلاحك    - 

 استجبٔخ سأٞ اٌطلاة .   - 

 استجبٔخ أستبر اٌّمشس .   - 

  

 

إيب ػٍ طشٚك الأسزبر أٔ ػٍ طشٚك  انزؼهٛىػًهٛخ  رمٛٛى انًزجؼخ فٙ الاسزشارٛدٛبد الأخشٖ  – 2

 انمسى:

 ػشض ٔتبئح ػ١ٕخ ػشٛائ١خ ِٓ اٌطلاة ػٍٝ ِحىُ خبسخٟ .   - 

 استجبٔخ سأٞ اٌخش٠د١ٓ .   - 

  

 

  :انزؼهٛى ػًهٛبد رحسٍٛ – 3

 ثشاِح تذس٠ج١خ لأػضبء ١٘ئخ اٌتذس٠س .  - 

 تٛف١ش اٌٛسبئً اٌدذ٠ذح اٌّؼ١ٕخ ػٍٝ تذس٠س اٌّمشس .  - 

 إ٠دبد ثشاِح ِسبػذح ٌٍطلاة اٌضؼفبء ػ١ٍّب .  - 

 حٛافز ِؼ٠ٕٛخ ِٚبد٠خ ٌٍطلاة اٌّت١ّز٠ٓ .  - 

  

 

يٍ لجم ح أٔ انذسخبد انزظحٛ)يثلا: فحض  هجخ ػًهٛبد انزحمك يٍ يسزٕٚبد إَدبص انط – 4

رظحٛح ػُٛخ يٍ زجبدل لٛبو أسزبر انًمشس ثٔ ، ػضٕ ْٛئخ رذسٚس يسزمم نؼُٛخ يٍ أػًبل انطهجخ

فٙ يؤسسخ  آخش نُفس انًمشس  ػضٕ ْٛئخ رذسٚس انٕاخجبد أٔ الاخزجبساد ثظفخ دٔسٚخ  يغ 

 رؼهًٛٛخ أخشٖ(

 

 وٍٙب ِٕبسجخ ٚصبٌحخ . -

  

 :ٔانزخطٛظ نهزحسٍٛ انًمشس ػهٛخ بنفح نهًشاخؼخ انذٔسٚخ ٔانخطظ انًؼذزشرٛجبد طف  ان  – 5

 استضبفخ خج١ش ٌتم٠ُٛ اٌّمش س .  -

 إلبِخ ٚسش ػًّ لأسبتزح اٌّمشس .  -

 استشبسح أستبر ط٠ًٛ اٌتدشثخ فٟ تذس٠س اٌّمشس .  -

 


