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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

 ثلاث ساعات  المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   أخرى √ متطلب قسم   ليةمتطلب ك   متطلب جامعة أ.

    اختياري √  إجباري ب.

  يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 ( السابع) المستوى 

 

 وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

 لا يوجد

 

 وجدت( )إنالمتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر . 5

 لا يوجد

 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %100 45 المحاضرات التقليدية 1

 - - التعليم المدمج  2

 - - التعليم الإلكتروني  3

 - - التعليم عن بعد  4

 - -  أخرى  5
 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 التعلمساعات  النشاط م

 ساعات10 ساعات الاستذكار 1
 ساعات9 الواجبات 2
 ساعات 9 المكتبة 3
 ساعات10 المشاريع /إعداد البحوث 4
 ساعات7 )تذكر(أخرى  5
 ساعة 45 الإجمالي 
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 التعليمية:المقرر ومخرجاته  هدف -ب

 لمقرر:العام لوصف ال .1

عمل المكاتب الأمامية  العامة بطبيعةتقدم هذه المادة العديد من الفرص للطلاب بالتعرف على الأساسيات 

علاقة المكاتب الأمامية  –علاقات عامة  –معلومات  –تليفونات  –استقبال  -بالفنادق وأهميتها مثل ) حجز

امية بمساعدة الطلاب على التعرف على ...إلخ (.  كما تقدم هذه المادة المكاتب الأم -ببقية أقسام الفندق

 .أهمية التكنلوجيا الحديثة المستخدمة في هذا المجال وكيفية العمل بها من قِبل الموظفين بالفنادق
 

  الهدف الرئيس للمقرر. 2

بشكل عام  مجال الفنادقتقدم هذه المادة إلى العديد من الأهداف للطلاب من خلال اكتساب المعرفة في 

وأهمية مكاتب الاستقبال في نجاح الفندق خصوصا الإجراءات الدولية المتبعة التي تتم منذ لحظة وصول 

النزيل للفندق وإقامته إلى لحظة خروجه بالإضافة إلى إعطاء النزيل كافة الخدمات والمعلومات التي يحتاجها. 

ة أصحاب الخبرات في هذا المجال لزيادة الخبرات في الجانب الأخر إعطاء الطلاب الفرصة في مقابلة ومناقش

بين الطلاب المعرفية والاطلاع على الاتجاهات الحديثة في هذا المجال وبالتالي تحقيق الهدف الرئيس ي من هذه 

 .المادة

 للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر
  رمز

المرتبط التعلم مخرج 

  للبرنامج

  المعرفة والفهم 1

  . مهام المكاتب الامامية يبين 1.1

  . العلاقة بين المكاتب الامامية وبقيه قطاعات الفندق يوضح 1.2

  .أنواع الفنادق طبقا للغرض من الانشاء ونوع الخدمة ذكري 1.3

  .مقابلة الجمهور)النزلاء( يشرح 1.4

  .التعامل مع شكاوى النزلاءكيفية  ناقشي 1.5

  المهارات 2

  .عن غيرها قسم المكاتب الامامية عمليميز  2.1

  يحلل القوانين  والأنظمة العالمية المتعلق بالقطاع الفندقي 2.2

  .علاقة قسم المكاتب الامامية بالأقسام الاخرى بالفندقيقارن بين  2.3

  .قسم المعلوماتأهمية عرفة لم يوظف وسائل التقنية الحديثة 2.4

  .المكاتب الاماميةحسابات خطة لم صمي 2.5

  القيم 3

 ا قللللللى  ع للللل    يظهلللللت ام  لللل ا  .،قسلللللم قطللللاع الغلللللرفل الشلللللكاوى لحللللل يتحمللللؤ ليللللل    ة  3.1

 ا تك ف لع المتغيرات.

 

 يل لل   خلاقيا للات المهكللة خيللؤ لللا يت للؤ  طبيعللة عمللل موظللف ال جللزبموضللوعية يحللاور  3.2

 . ا فعا  ات خا قطاع ا ي احي  ا فكلقي
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 مخرجات التعلم للمقرر
  رمز

المرتبط التعلم مخرج 

  للبرنامج

الهيكلللللللل اللللللللوظيفي للعلللللللاملين بقسلللللللم المكاتلللللللب  يلللللللةأهمبلللللللروح الفريلللللللق لتوضلللللللي   يعملللللللل 3.3

 ويتقبل النقد البناء، ويحترم آراء الآخرين ،الامامية

 

3...   
 

  المقرر موضوعاتج. 

 الاتصالساعات  قائمة الموضوعات م

 6 أنواع الفنادق طبقا للغرض من الانشاء ونوع الخدمة 1

 3 بقسم المكاتب الاماميةالهيكل الوظيفي للعاملين  2

 6 طبيعة اعمال موظف قسم المكاتب الامامية 3

 3 طبيعة اعمال موظف ال جز 4

 6 طبيعة اعمال قسم المعلومات 5

 3 حسابات المكاتب الامامية 6

 6 علاقة قسم المكاتب الامامية بالأقسام الاخرى بالفندق 7

 6 تطبيقات القوانين الفندقية 8

 6 الغرف والتعامل مع الشكاوى اقسام قطاع  9

 ساعة 45 المجموع
 

 والتقييم:التدريس  د.
 يم يالتق وطرقمخرجات التعلم للمقرر مع كل من استراتيجيات التدريس  ربط . 1

 يميالتق طرق التدريس استراتيجيات مخرجات التعلم  رمزال

 المعرفة والفهم 1.0

 .الاماميةمهام المكاتب  يبين 1.1
 المحاضرات

 الحوار والمناقشة

 الفصلية، الاختبارات

 والشفهية

1.2 
العلاقة بين المكاتب الامامية وبقيه  يوضح

 .الفندققطاعات 

 المحاضرات

 الحوار والمناقشة

 .الاختبارات الفصلية

 والنهائية

1.3 

أنواع الفنادق طبقا للغرض من الانشاء يذكر 

 .ونوع الخدمة

 المحاضرات

 الحوار والمناقشة

 

.الاختبارات الفصلية  

 العروض التقديمية

1.4 
 المحاضرات .مقابلة الجمهور)النزلاء(يشرح 

 الحوار والمناقشة

 .الاختبارات الفصلية

 الأبحاث

1.5 
 المحاضرات .التعامل مع شكاوى النزلاءيناقش كيفية 

 الحوار والمناقشة

 .الاختبارات الفصلية

 والنهائية
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 يميالتق طرق التدريس استراتيجيات مخرجات التعلم  رمزال

1.6    
 المهارات 2.0

2.1 
 التعلم التعاوني عن غيرها. قسم المكاتب الامامية عمليميز 

 العصف الذهني
  بطاقة المتابعة 

 عرض تقديمي

2.2 

والأنظملللللللة العالميلللللللة المتعللللللللق بالقطلللللللاع  يحللللللللل القلللللللوانين 

 الفندقي
 العصف الذهني

 لعب الأدوار

 عرض تقديمي

 بطاقة المتابعة

2.3 
علاقلللللللللللة قسلللللللللللم المكاتلللللللللللب الاماميلللللللللللة يقلللللللللللارن بلللللللللللين 

 .بالأقسام الاخرى بالفندق
 حل المشكلات 

   التكليفات

 البحوث والتقارير

2.4 
أهميللللة عرفللللة لم يوظللللف وسللللائل التقنيللللة الحديثللللة

 .قسم المعلومات

 تقديم العروض

 التعاوني التعليم

 الدورات التدريبية 

 بطاقة الملاحظة 

 .حسابات المكاتب الاماميةخطة لم صمي 2.5
 التعليم التعاوني 

 النقاشحلقات 

 عرض تقديمي 

 بطاقة المتابعة

 القيم 3.0

3.1 

قسللللللم قطللللللاع الشللللللكاوى للحللللللل يتحمللللللؤ ليلللللل    ة 

 ا قلللللى  ع لللل  ا تك للللف لللللع   يظهللللت ام  لللل ا  ،.الغللللرف

 المتغيرات.

  إدارة فريق العمل
الملاحظة من قبل المشرف 

 على التدريب الميداني

3.2 

 طبيعللة عمللل موظللف ال جللزبموضللوعية يحللاور 

خا قطللللللاع  يل لللللل   خلاقيا للللللات المهكللللللة خيللللللؤ لللللللا يت للللللؤ 

 . ا فعا  ات ا ي احي  ا فكلقي

 العمل الجماعي

 التعليم التعاوني

 

 تقييم الأقران

 .تقييم ذاتي

3.3 

الهيكللللللللل  يللللللللةبللللللللروح الفريللللللللق لتوضللللللللي  أهم يعمللللللللل

 ،الللللللللوظيفي للعللللللللاملين بقسللللللللم المكاتللللللللب الاماميللللللللة

 ويتقبل النقد البناء، ويحترم آراء الآخرين

 .المتابعة مجموعات العمل

    

 الطلبة  تقييم أنشطة. 2

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبوع(
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

 %15 مستمر المشاركة في المحاضرة  1

 %10 السادسالأسبوع  اختبار فصلي اول  2

 %10 الثاني عشرالأسبوع  اختبار فصلي ثاني  3

 %25 الأسبوع الأخير  القاعةبحث وتقديم في  4

 %40  نهائي  اختبار 5

 %100  المجموع 
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 الخ( ورقة عملمشروع جماعي،  ،تقديميعرض  شفهي، ،تحريري اختبار)يم يالتق أنشطة

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

 الخاص لكل طالبللاستشارات والإرشاد الأكاديمي والهيئة التعليمية أعضاء هيئة التدريس ترتيبات إتاحة 

 ر الوقت الذي يتوقع أن يتواجد خلاله أعضاء هيئة التدريس لهذا الغرض في كل أسبوع(.اقدمذكر مع )

 
  والمرافق:مصادر التعلم  –و 
 التعلم:مصادر قائمة . 1

 المتجع ا تئيس  لمقتى 
الرفلللللاعي  –عطيللللة ةللللحاتة هيلللللين بيكيلللللي ترجمللللة –فللللن الاسللللتقبال بللللول هوايللللت 

 2006حسن اجراءات ادارة الدوائر الامامية والاستقبال 

 الميانل المتاجع 

Hotel Front Office management, 2010, James A. Bardi, 

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

A. 

- Karsavina, M. Managing Front Office Operations. 2005 

- WTO. Tourism and Air Transport. 2001 

 لا يوجد     الإ ك ر ن ةالم ادى 

 لا يوجد   ى أقت 

 

 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

الدراسية، المختبرات، قاعات  القاعات)

 ... إلخ( ، قاعات المحاكاةالعرض

 طالب 30 دراسيةقاعة 

 التجهيزات التقنية

)جهاز عرض البيانات، السبورة الذكية، 

 البرمجيات(

 جهاز عرض البيانات، السبورة الذكية، البرمجيات

 لطبيعة التخصص()أخرى تجهيزات 
ً
 لا يوجد تبعا

 

 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 يمقيطرق الت ونالمقيم مجالات التقويم

 فاعلية التدريس
 عضو هيئة التدريس 

 لجنة تنسيق المقررات

تصللللللللللللللللللللحي  أسللللللللللللللللللللئلة الاختبللللللللللللللللللللارات 

 الفصلية ومناقشة الحلول..
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 يمقيطرق الت ونالمقيم مجالات التقويم

 حلقات النقاش

  .ورش العمل

 استطلاع  لجنة الجودة  فاعلية طرق التقييم

مخرجلللللللات اللللللللتعلم ملللللللدى تحصللللللليل 

 للمقرر 

 التللللللللدريس،أعضللللللللاء هيئللللللللة  الطلبللللللللة،

 البرنامجقيادات 

. 

 ل التقويم المستمر.

أو لالقيام بواجبات إضافية 

 أساسية.

   

   

   

   
 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )مثل.مجالات التقويم 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 (مباشر مباشر وغير)يم قيالت طرق

 

 . اعتماد التوصيف ح

 


