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 مؤسسـة التدريـب المهنـي

البرامج و المناهج مديرية 
 والامتحانات

 قسم البرامج والمناهج
 
 

 ستقبال فندقيموظف ام البرنامج  : ــاس
 

 مهني :  رنامجمستوى الب
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 معلومات عامة
 

 الخدمات  : لقطاعا -1
 موظف استقبال فندقي : ج ســم البرناما -2
 )مستوى ثالث( مهني : لمستوى المهني ا -3
 4222023 :  الرقم الرمزي للبرنامج -4
 شروط الالتحاق بالبرنامج :  -5

 العامةالثانوية  دةهاش                                 
 وزارة العمل مصدقة من خبرة معتمده لاتقل عن عام في مجال التخصص أو                                
 اجتياز المقابلة الشخصية  +                                

 

 سنة عند الالتحاق بالبرنامج 17أن لا يقل عن العمـــر :    1 -5
  :ي لم: المؤهل الع 5-2
 ،خالي من الامراض المعدية : لائق صحيا  أخرى / حــدد  5-3
 (   موقع عمل ،     مشتركمؤسسي ،   : )نمط تنفيذ البرنامج     -6

              

   
 )*( ل( فص    2مـــــدة البـرنامـج )     -7
 
 ساعة(    310  )فترة التدريب المتخصص    -8
 

  ساعة   (  ) امــفترة التأسيس الع 8-1
 
  ساعة(   25   )فترة التأسيس الخاص   8-2
 

 ساعة   (    60ة )     ـــوم المهنــعل 8-3
    
 ساعة  (  150 ي )   ـــب العملـالتدري 8-4
  
 ( ساعة    75     ارات استخدامية ) ــمه 8-5

         
  ساعة  (   1090)     رةـــرة الخبـفت -9
 

 رات أقل من فصل وبالساعات هالمبرامج محدد ا ( *)
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 التوصيف المهني حسب  وصف العمل /   -10

 

عمل  حتلإ رال ال الل الم المباال   يقلوا  للح از الت لو ا  ي : الوصف المختصر –أ  10

المسللبق و  اسللتقبال  ر اللاو الالللول  النللق،ز  القنللداو  اسللتقبال الملالمللا   اللل و   لل  

   حع لملللا  ا،ستقسلللا ا و  ا،اتقلللاظ  التسلللا ا  الزاءللل   لللالنق،زو  ح بلللل  رحللل ازا

 . .المهنل السلام   الصت 

 
 

 

 :  الوصف التفصيلي   –ب  10
 تنظيم إجراءات الحجز المسبقة للغرف، والاحتفاظ بقائمة الغرف الخالية والمشغولة.  -1

 استتتقباا الوتتيوف والنتتزلاء، وتحالتتا مرتتالبهم وإطبتتاتهم، وإسعاهتتم التت  ا ستتعاإ، -2

 .شخصيتهمتحقق من وتحالا الغرف لهم بعا ال

استتتع  و  إاتتااب برا تتة لزتتل وزلتتل، وتستتليمهم مفتتاتي  الغتترف التتتي تتتم تحالتتا ا لهتتم  -3

  .ا ماوات الشخصية منهم

 استع  وفرز وتوزلع البرلا الواإب، ووقل الرسائل للنزلاء. -4

ن ا ستللة المتعلقتة استقباا المزالمات الهاتفيتة والترب الت  الاستفستاإات، واةجابتة ات  -5

 مات السياحية والمحلية وخامات المرافق العامة ا خرى.اق والخابالفن

الاحتفاظ بحسابات النزلاء، وتقالم الحستاب لهتم انتا مغتابإتهم، والتمنتا متن تستالا م   -6

 .للحساب  بل مغابإتهم

 ترتيب املية وقل أمتعتهم، وإوهاء إجراءات مغابإتهم من الفناق.  -7

 ية.حة المهنات وتعليمات السعمة والصتربيق إجراء  -8
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 : الأهداف الخاصة للبرنامج التدريبي –ب  11

 يجب أن يصبح المتدرب قادراً على أن :  عند إنهاء البرنامج التدريبي  
 بقائمة الغرف الخالية والمشغولة.  لحتفظإجراءات الحجز المسبقة للغرف، و لنظم -1

، التت  ا ستتعاإ لرلعهتتمهم وإطبتتاتهم، ومرتتالب لحتتابالوتتيوف والنتتزلاء، و لستتتقبل -2

 .ب الغرف لهم بعا التحقق من شخصيتهمحالو

 و لستتتلم مفتتاتي  الغتترف التتتي تتتم تحالتتا ا لهتتم لستتلمهمبرا تتة لزتتل وزلتتل، و لعتتا  -3

  .ا ماوات الشخصية منهم

 نقل الرسائل للنزلاء.لالبرلا الواإب، و لوزعفرز ولو لستلم -4

متعلقتة ال اتن ا ستللة لجيبل  الاستفساإات، وا لربالمزالمات الهاتفية و لستقبل  -5

 بالفناق والخامات السياحية والمحلية وخامات المرافق العامة ا خرى.

متن تستالا م  لتمنتاالحساب انتا مغتابإتهم، ولهم  لقا بحسابات النزلاء، و لحتفظ  -6

 .للحساب  بل مغابإتهم

 من الفناق.إوهاء إجراءات مغابإتهم لقو  باملية وقل أمتعتهم، و لرتب  -7

 لسعمة والصحة المهنية.ت اإجراءات وتعليما لربق  -8

 
 
 
 

 
 

 

أاااب حجوزات الغرف واستقباا الويوف  وصف البروامج حسب احتياجات سوق العمل : –ج  10

،  ،وتقالم خامات الاستقباا واة امة للويوف هو تحالا الغرف لهم ، وتسولق الفناق ومرافقوخامتهم 

 دقية .الفن وبرامجهالحاسوب  واستخدامال ويجيد مهارات الاتص

             


