
 
 

                                                                                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  تعبئة نماذج صالونات التجمیل:اسم الوحـدة

  ٢-٠٢-١-٢-٠٢  : الرقم الرمـزي 

  فدوى العجلوني : عـدادإ   

:تحديث     

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 قررت مؤسسة التدریب المھني تطبیق ھذه الوحدة التدریبیة بموجب
 بدءا من ٢٠٠٧ /   ١٥/٨ تاریخ) ١٤/٢٠٠٧(م  رق الفنیةالاعتماد لجنة قرار

 ٢٠١١ /    ٢٠١٠سي    العام الدرا
 
 

 الحقوق جمیعھا محفوظة لمؤسسة التدریب المھني
  )٩٢٥٨٣٧(ب . الأردن ص–عمان 
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   :اعھدقق الطباعة وراج

 
 
 
 
 

م ٢٠١٠  -ھـ ١٤٣١.................................................   الأولى    : الطبعة  
 
 
 
 
 
 

 

 



 
٣ 

 
 

م االله الرحمن الرحيمـبس  
 

 ةــــدمــــقـم
 اتجھت مؤسسة التدریب المھني حرصا على ربط العلم بالعمل والنظریة بالتطبیق

 لإكسابنحو استخدام الوحدات التدریبیة المھنیة المتكاملة في التدریب وذلك 

 یتیح استخدامھا مرونة التكیف إذالمتدربین المھارات العملیة والمعلومات النظریة 

 على میدان العملي المھني ویوفر للمتدرب مجال تطرأمع المتغیرات المھنیة التي 

 .التعلیم والتدرب والذاتي والتقدم فیھ حسب قدراتھ

 وحدات تدریبیة متكاملة في بإعداد الآنوقامت مؤسسة التدریب المھني حتى 
تعبئة نماذج صالونات  مھمةبھذه الوحدة   تختص ومجالي الصناعة والخدمات

    والنظریة والاتجاھیة المتعلقةالأدائیةمھارات المتدرب ال إكساب بھدف التجمیل
والمحاسبیة  ،تعبئة سجلات المواعید ، وبطاقات الزبائن ، والسجلات بـ

 ،  للصالون ،و بیع وشراء مواد التجمیل ،و استقبال الزبائن والتعامل معھم
 .وإدارة العاملین في الصالون 

 
 

وات ط والخالإرشادات تتبع أن الوحدة لا بد  ھذهولكي یتحقق الھدف من دراسة

 التنفیذیة التي تضمنتھا الوحدة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 نموذج تحلیل الواجبات
 

تعبئة نماذج صالونات ) :  المھمة ( اسم الوحدة 
 التجمیل

 
 ٢-٠٢-١-٢-٠٢:  الرقم الرمزي 

  

طبیعة المھارة  المھارات الواجبات
)وجدانیة،أدائیة،معرفیة(  

 أ   تعرّف مفھوم إدارة الصالون١ -١
 أالمواعید وبطاقات الزبائن                                       تعرّف سجلات ٢-١
 أ  تعرف أھمیة استخدام سجل المواعید                                       ٣-١
 أ  تعرف أھمیة استخدام بطاقة الزبون ٤-١
ج/ ب    تعبئة سجل المواعید للزبائن ٥-١  

 تعبئة -١
سجلات 
مواعید 
وبطاقات 
ج/ ب    تعبئة بطاقة الزبون٦-١ الزبائن  

  تعرّف المصطلحات المحاسبیة المستعملة ١-٢
        في سجلات الصالون

 أ

 تعرّف أنواع الدفاتر والفواتیر والحسابات ٢-٢
    المستعملة في الصالون وأھمیتھا          

 أ

ج/ ب    تعبئة فاتورة خدمة الزبون٣-٢  

 تعبئة -٢
السجلات 
 المحاسبیة

المحاسبیة المستعملة   تعبئة السجلات والدفاتر ٤-٢
 في الصالون 

ج/ ب   

  تعرّف مفاھیم بیع وشراء وتخزین ١-٣
 وتسویق مواد التجمیل                            

 أ

 أ   تعرّف طرائق عرض مواد التجمیل ٢-٣
   تعرّف وحدات القیاس المستعملة في   ٣-٣

 )كتلة، الحجم، الطول وحدات ال(       الصالون 
 أ

 أ   تعرّف طرائق حفظ وتخزین مواد التجمیل ٤-٣
  تعرّف أسس شراء مواد التجمیل  ٥-٣

 ومستحضراتھ 
 أ

 أ   تعرّف السجلات المستعملة في المستودع٦-٣
ج/ ب   إعداد طلبیات الشراء للصالون ٧-٣  
 أ   تعرف أنواع بطاقات الائتمان المتداولة ٨-٣

 بیع -٣
وشراء مواد 

 التجمیل
 

ج/ ب   جرد البضاعة في المستودع والصالون ٩-٣  
 
 

  وجدانیة-ج  ادائیة-ب  معرفیة-أ طبیعة المھارة
 

٤ 



 

 

 نموذج تحلیل الواجبات
 

تعبئة نماذج صالونات ) :  المھمة ( اسم الوحدة 
 التجمیل

 
 ٢-٠٢-١-٢-٠٢:  الرقم الرمزي 

 

طبیعة المھارة  المھارات الواجبات
)وجدانیة،أدائیة،معرفیة(  

  شراء مواد التجمیل اللازمة ١٠-٣
 للصالون 

ج/ب  

ج/ ب   بیع مواد التجمیل في الصالون ١١-٣  
ج/ ب   تعبئة السجلات الخاصة بالمستودع ١٢-٣  
ج/ ب   استعمال آلة النقد١٣-٣  

 بیع وشراء -٣
 مواد التجمیل

 

ج/ ب    استعمال بطاقة الائتمان ١٤-٣  
 استقبال -٤ أ  تعرّف أنماط شخصیات الزبائن ١-٤

الزبائن 
امل معھموالتع  

   تعرّف طرائق التعامل مع أنماط ٢-٤
        شخصیات الزبائن المختلفة  

 أ

   تعرّف مفھوم إدارة الأفراد وعمل ١-٥
        الفریق

 أ

ج/ ب    توزیع العمل على العاملین ٢-٥  
ج/ ب  العاملین   الإشراف على ٣-٥  

 إدارة -٥
العاملین في 
 الصالون

ج/ب    تعبئة نماذج تقییم أداء العاملین ٤-٥  
 
 

  وجدانیة-ج  ادائیة-ب  معرفیة-أ طبیعة المھارة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٥ 



 

 

 محتوى المنھاج
 

تعبئة نماذج صالونات ) :  المھمة ( اسم الوحدة 
 التجمیل

 
 ٢-٠٢-١-٢-٠٢:  الرقم الرمزي 

 
 أھداف المنھاج

)عیاره یتضمن الاداء وم(   
 درجة الأھمیة

 )٣، ٢، ١ ،(  ظروف وشروط الأداء 

 
یجب على المتدرب أن یصبح قادراً على أن 

:- 
یعبئ سجلات مواعید وبطاقات خدمة  .١

 .الزبائن ویطورھا 
یعبئ السجلات المحاسبیة المستعملة  .٢

 .للزبائن 
یحدد احتیاجات الصالون من مواد  .٣

 .التجمیل 
یل یعد طلبیات الشراء لمواد التجم .٤

 والبضائع في الصالون 
 .یشتري مواد التجمیل اللازمة للعمل  .٥
یجرد البضاعة في المستودع  .٦

 .والصالون 
 .یعبئ السجلات الخاصة بالمستودع  .٧
 .یستعمل آلة النقد  .٨
 .یستعمل بطاقة الائتمان  .٩
 

یستقبل الزبائن ویتعامل . ١٠
 .معھم 

یشرف على المرؤسیین . ١١
 .ویوزع العمل علیھم 

 أداء العاملین ویعبئ  یقیم.١٢
 .سجلات أدائھم

 
 
١ 
 
١ 
 
١ 
 
١ 
 
١ 

 

١ 
 
١ 
١ 
١ 
 
١ 
 
١ 
 
١ 

 :  المتدرب ىیعط
 آلة حاسبة-
 بطاقة ائتمان-
 آلة نقد-
 سجلات محاسبیة-
 سجل مواعید-
 بطاقة خدمة الزبائن-
 مكاییل ، موازین-
 مواد تجمیل-
 نماذج تقییم العاملین-

 

 

 

 قلیلة -٣ متوسطة-٢ عالیة-١ : درجة الأھمیة 

٦ 



  

٧  

  

  محتوى المنھاج 
 

تعبئة نماذج صالونات ) :  المھمة ( اسم الوحدة 
  التجمیل

  ٢-٠٢-١-٢-٠٢:  الرقم الرمزي   
   ساعة٣٠:   الزمن المخصص   

  
 المعلومات الفنیة و النظریة التمارین العملیة

 
 )المواعید( تعبئة سجلات الصالون  .١
 تعبئة بطاقة خدمة الزبائن  .٢
سبیة للزبائن تعبئة السجلات المحا .٣

 ) فاتورة خدمة الشعر للزبون (
 استقبال الزبائن والتعامل معھم  .٤
 توزیع المھام على العاملین  .٥
 تعبئة سجلات تقییم أداء العاملین  .٦

 إستعمال بطاقة الائتمان٠٧

  مفھوم إدارة الصالون  -١
   سجلات المواعید وبطاقات الزبائن المستخدمة في الصالون -٢
   سجل المواعید١-٢
   بطاقة خدمة الزبائن٢-٢
    داخل سجل المواعید وبطاقة خدمة الزبائن أھمیة استخدام ٣-٢
   الصالون        
   المستعملة في الصالون أھم المصطلحات المحاسبیة -٣
  المستندات والنماذج التجاریة التي تستخدم لتنظیم العملیات   -٤

   في الصالون     المالیة
    مستند القبض١-٤
  )الصرف( د الدفع  مستن٢-٤
   الفواتیر٣-٤
    مستند القید٤-٤
   السجلات المحاسبیة المستعملة في الصالون -٥
   دفتر الأستاذ٣-٥ دفتر الیومیة ٢-٥ دفتر الصندوق ١-٥
   البیع والشراء والتخزین والتسویق لمواد التجمیلعملیات -٦
 البیع عملیات  مفھوم ١-٦
  الشراءعملیات  مفھوم ٢-٦
  التخزین ملیات ع مفھوم ٣-٦
  التسویق  عملیات مفھوم٤-٦
   طرائق عرض مواد التجمیل -٧
   طرائق قیاس أحجام وأوزان وقیاسات مواد التجمیل -٨
      تعبئة السجلات المستعملة في الصالون-٩

   بطاقات الائتمان وأسس استعمالھا-١٠
   أنواع بطاقات الائتمان ١-١٠
    أسس استعمال بطاقات الائتمان٢-١٠
   آلة النقد-١١

  أسس استعمال آلة النقد١-١١ 
   أنماط شخصیات الزبائن -١٢
 أسس التعامل مع الزبائن١ -١٢
   إدارة الأفراد وعمل الفریق -١٣
   أھمیة العمل ضمن فریق ١-١٣
 أسس تقیم المرؤوسین  ٢-١٣

 



 

١ 

٢ 

٨ 

 تعبئة نماذج صالونات التجمیل
قدیمة قدم التاریخ، فظھرت في مصر        عرف الإنسان التجمیل منذ القدم، فھي مھنة عریقة و        

قبل سبـعة آلاف عام في زمن الفراعنة، وتھدف ھذه المھنة إلى الوصول بكل امرأة ورجل               
 .إلى إبــراز النـواحي الجمالیة للشعر والبشرة لتظھر بأجمل صورة ممكنة

 

       

  
رد البشریة والمالیة والمادیة للحصول  یمكن القول بأن إدارة الصالون ھو استثمار الموا   

على أفضل النتائج بكل فاعلیھ،  تنعكس على إدارة الصالون من حیث تخطیط وتنظیم                     
العمل في الصالون وإنشاء علاقة جیدة مع الزبائن والمحافظة علیھا، وتنظیم عمل  

رباح الأفراد العاملین في الصالون وتقییم أدائھم، وتقییم أداء الصالون، وحساب الأ  
 .والخسائر وإعداد المیزانیة السنویة للصالون 

 
في ویمكن تعریف إدارة الصالون أیضا على أنھا استثمار جمیع الموارد المتاحة         

فضل النتائج    أالصالون بأفضل طریقة ممكنة للارتقاء بمستوى أداء الصالون وتحقیق              
 .الممكنة 

 
ذي یدیره أصحابھ الفعلیین ویحمل    وفي الغالب یعتبر الصالون من المشاریع الصغیرة ال    

طابع شخصي ومحلي ولھ حجم مالي صغیر نسبیا ویعتمد  على التمویل الشخصي، 
لذلك تعتمد إدارة الصالون على العوامل الشخصیة في القیادة والتوجیھ والقدرة على                

 .الحفز وإنجاز المھام واكتساب  ثقة الزبائن والمجتمع المحلي والمحافظة علیھا
 

 
 
 
 

یستخدم في الصالونات سجلات مواعید وبطاقات زبائن خاصة تساعد على تنسیق 
 : وتنظیم العمل وفیما یلي توضیح لكل منھا 

 
 
 

 مفھوم إدارة الصالون

 ت المواعید وبطاقات الزبائن المستخدمة في الصالونسجلا



 ٩ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ت الزبائن للصالون في أوقات  زیارا یستخدم سجل المواعید في الصالون  لتنظیم وتنسیق

 محددة، حیث یبین ھذا السجل أوقات الفراغ والحجز لوحدات العمل والعاملین في الصالون 

الاستثمار الأفضل للوقت وعدم إرباك العمل  ، ویؤدي استخدام ھذا السجل إلى تحقیق 

  .وزیادة درجة التنسیق بین العاملین في الصالون والمحافظة على دقة المواعید

 :، على المعلومات التالیة)١( ویشتمل سجل المواعیـد، كما ھو مبین في الشكل رقم 

رقم ھاتف الزبون        -                                                    باسـم الزبـون    -أ
                                

  اسم المزین المنفذ -         د                               نوع الخدمة المطلوبة  -ج

 )التاریخ والساعة( وقت الزیارة -                             ھـ

 

١-٢ سجل المواعید  

 صالون النرجسة البیضاء
)٠٧٩٦٣٢٢٦٩٩( شارع الحصن –اربد   

 سجل المواعید
١٥/٩/٢٠٠٧:الأحد                     التاریــــــــخ:   الیـــــــــــــــوم  

صفاء: المزین  :المزین   الساعة 
نوع 

 الخدمة
اسم 

 الزبون
رقم 
 الھاتف

نوع 
 الخدمة

اسم 
 الزبون

رقم 
 الھاتف

٠٠،٩ 
٩،٣٠ 
٠٠،١٠ 
١٠،٣٠ 
٠٠،١١ 
١١،٣٠ 
٠٠،١٢ 

   ***** ھناء صبغة
 
 
 
 

 

 

نموذج سجل المواعید): ١(الشكل   



 ١٠ 

 
 
 

تستخدم بطاقة خدمة الزبائن في الصالون لتوثیق الخدمات التي تم تقدیمھا للزبائن ویتم 
 الحاجة حیث تشتمل ھذه البطاقة كما الاحتفاظ بھا داخل الصالون ویتم الرجوع إلیھا عند

 :على معلومات عن) ٢(في الشكل رقم 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رقم ھاتف الزبون  -٢                                   اسم الزبون  -١

     )التاریخ والساعة(  وقت الزیارة -٤                               عنوان الزبون  -٣

 نوع الخدمة المقدمة للزبون -٦                                    عمر الزبون -ـ٥
    الإجراءات التي تم اتخاذھا من قبل المزین -٨                           المنفذ اسم المزین  -٧
                                      للزبون لدى زیارتھ للصالون للمرة الأولى الطبیعیة)  البشرة ،الشعر(وصف حالة  -٩

أو ....) ملمسھ، مموجة ، (أو وصف حالة الشعر ) عادي، جاف، دھني ( كوصفھ بأنھ 
 .                                            مساماتھا وخصائصھا مشكلات البشرة و

الأجھزة والمواد التي استخدمت لتقدیم الخدمة للزبون ونسب خلطھا ودرجة الحرارة  -١٠
 .الزبون ) بشرة / شعر(لزمنیة اللازمة لتقدیم الخدمة والتي تتناسب مع طبیعة والمدة ا

ملاحظات المزین التفصیلیة حول النتائج التي تم الحصول علیھا بعد تنفیذ الخدمة -١١
 .للزبون للاستفادة منھا عند الحاجة 

 

٢-٢        بطاقة خدمة الزبائن   

 صالون النرجسة البیضاء
)                             ٠٧٩٦٣٢٢٦٩٩( شارع الحصن –                   اربد 

 )شعر، بشرة(بطاقة خدمة 
  ٧٠١٠١٩٨:  ھناء                    رقم ھاتف الزبون :         اسم الزبـون 
                                                                                                                                                                                                                  ٥:   ب الزبون . ص             الحصن   :   ـون        عنوان الزبـ

                                                                                                 ١٦:    العمــــــــــــر
 ....الشعر دھني تالف: عند الزیارة الأولى للصالون) الشعر،البشرة(وصف حالة 

              
نوع  التاریخ و الساعة التفصیلات

 الإجراءات الخدمة
 

المواد 
 والأجھزة

 اسم النتائج
 المزین 

م)١:٠٠(١٥/٩/٢٠٠٧ قص  
وحمام 
 زیت

حمام زیت 
 وقص
 شعر
 
 
 

مقص 
ومادة 
حمام 
 زیت
 
 

الشعر 
أملس 
 ناعم 
نوع 
القصة 

كاریھ:  

 
 صفاء
 
 

 نموذج بطاقة خدمة):٢(الشكل  



 

٣ 

١١ 

 

 
 
 
 

 :إلى  سجل المواعید وبطاقة خدمة الزبونیؤدي استخدام 
 .  تنسیق و تنظیم العمل في الصالون  -أ  

 .الارتقاء بمستوى الخدمة المقدمة للزبون   -ب
 .الارتقاء بمستوى أداء العاملین في الصالون    -ج
 .تنظیم الوقت   -د
 .المحافظة على دقة المواعید مع الزبائن    -ھـ
 .التوثیق السلیم للعمل   -و
   . زیادة درجة التنسیق بین العاملین  -ز

 
 

 

 :التالیة المحاسبیة المصطلحات الصالون في یستخدم

 Assets) ( الأصول -١

 نللصالو المستقبلیة والفائدة المادیة القیمة ذات الصالون ممتلكات ھي   

   .محاسبیا قیاسھا یمكن والتي

 Liabilities )( الخصوم -٢

 منھم الحصول مقابل الغیر تجاه الصالون على تعھدات أو التزامات وھي

 . قروض أو خدمات أو سلع على

  (Owner's Equity )الملكیة حقوق  - ٣

 في الزیادة وتمثل أصحابھا أو ملاكھا تجاه الصالون على المستحقة الالتزامات ھي

 الصالون في الملاك استثمرھا التي المبالغ وتشمل الخصوم عن الأصول قیمة

 إعادة تم إنما و توزع لم والتي عملیاتھا عن الناتجة الأرباح إلى بالإضافة

 .استثمارھا

 

  أھمیة استخدام سجل المواعید وبطاقة خدمة الزبائن داخل الصالون       

 المصطلحات المحاسبیة المستعملة في صالونات التجمیلأھم 

٣-٢  



 ١٢ 

 ( Financial Position statement) المالي المركز قائمة -٤

 أو كشف وھي Balance Sheet یسمى ما أو العمومیة المیزانیة وھي        

 ملخصا ویتضمن معین تاریخ في للصالون المالي المركز عن یفصح مالي تقریر

 .بالصالون الخاصة الملكیة وحقوق والالتزامات للأصول

 ) (Revenues الإیرادات -٥

 المبالغ على وتشتمل الصالون من المقدمة الخدمات أو المباعة البضاعة ثمن وھي

 خلال المسلمة البضاعة أو المقدمة الخدمات مقابل التحصیل تحت والمبالغ المحصلة

 .محدده زمنیة فترة

  (Expenses )المصروفات -٦

 الصالون یزاولھا التي الأنشطة تنفیذ في المستخدمة والخدمات المواد تكلفة ھي

 .المستنفذة بالتكالیف أیضا علیھا ویشار الإیرادات على للحصول

 ) (Net profit – Loss والخسارة الربح صافي -٧

 أما معینة فترة خلال بھ المرتبطة المصروفات عن المحقق الإیراد في الزیادة ھو الربح

 فتره خلال بھ المرتبطة المصروفات عن المحقق الإیراد في النقص فھي الخسارة

 .معینة

 Income Statement) ( الدخل قائمة  -٨

 بھا المرتبطة بالمصروفات الإیرادات مقابلة طریق عن الصالون أداء لتقییم تقریر ھي

 فترة خلال خسارة أو ربح من المنشأة أعمال نتیجة عن تفصح فھي معینة فترة خلال

 .معینة



 

٤ 

١٣ 

 

 

 
 
 

 . )٣( رقم كما في الشكلة نقدا أو بشیكاتیستخدم لإثبات المبالغ المقبوض
                                                        

 
نموذج مستند قبض:)٣(الشكل    

المستندات والنماذج التجاریة التي تستخدم لتنظیم العملیات المالیة في      
 الصالون

 مستند القبض         

 صالون النرجسة البیضاء
 )٠٧٩٦٣٢٢٦٩٩( شارع الحصن –                                                     اربد 

 مستند قبض                                                           
  فلس           دینار 
 

                                                     
 الرقم 

 /       /التاریخ      
المبلغ المرقوم أعلاه وقدره  .................................................................... وصلني من 

وذلك عن  .............................. .............................
........................................................................... 

                                                                    
 :....................................اسم المستلم 

 : التوقیع 

١-٤  



 ١٤ 

 
 

 
 

 ).٤ ( كما في الشكل أخرى ثبات المبالغ المدفوعة من قبل الصالون لأطرافلإ
 

                                            
نموذج مستند صرف):٤(الشكل   

 
 

 

 

 )الصرف (  الدفع مستند           

 صالون النرجسة البیضاء
 )٠٧٩٦٣٢٢٦٩٩( شارع الحصن –                                                     اربد 

 مستند صرف
 فلس           دینار                                                              

                                                                 
                                           

 الرقم 
 /       /التاریخ      

أعلاه وقدره  وصلني من صالون النرجسة البیضاء المبلغ المرقوم    
وذلك عن ........................................................... 

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

 .................:...................اسم المستلم 
 : التوقیع 

٢-٤ 



 ١٥ 

 
 
 

 

 
  

 

 

 

 

 

 ھي نموذج یعبأ بأصناف وكمیات وأسعار

  البضاعة المباعة ،أو بأسعار الخدمات

  التي یقدمھا الصالون سواء أكانت 

 .ى الحساب  نقدا أم عل

  وعادةً  ما یستخدم نوعان من

  الفواتیر في صالونات التجمیل 

  وھي فواتیر الخدمة

 ،) ٥( كما في الشكل 

  وفواتیر المبیعات

  .  )٦( كما في الشكل رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٣-٤  لفواتیرا         

  خدمةنموذج فاتورة  ): ٥ ( الشكل 
 

 صالون النرجسھ البیضاء
 )٠٧٩٦٣٢٢٦٩٩( شارع الحصن –اربد 

  فاتورة خدمة              
 ذمم/     نقد          
 ٢٠٠٧     /٩   /  ١٥:   التاریخ  

  المحترمة..............فدوى..المطلوب من 
 

 د ف نوع الخدمة الرقم المبلغ
 ١ - قص الشعر ١
 ١ - تمشیط الشعر ٢
 ١٠ - صباغ الشعر ٣
 ١٥ - تملیس الشعر ٤

 ٢٧ - لمجموعا 
  ھناء:اسم المزین وتوقیعھ

 

       صالون النرجسھ البیضاء                  
 )٠٧٩٦٣٢٢٦٩٩(  شارع الحصن –              اربد 

                                   فاتورة مبیعات 
 ذمم/   نقد                         
 ٢٠٠٧ / ٩ / ١٥:    التاریخ  

  المحترمة............................فدوى......المطلوب من 
 د ف د ف الكمیة یانالب الرقم السعر الإجمالي سعر الوحدة

 ١ ٥٠٠ ١ ٥٠٠ ١ صبغة ١
       
       

 واحد دینار وخمسمائة فلس فقط لا غیر المجموع
  صفاء:اسم المستلم وتوقیعھ

 
 

 مبیعاتنموذج فاتورة  ): ٦ ( الشكل



 ١٦ 

 
 

 
 

 

 

ویعد لإثبات العملیات المالیة التي تخرج عن نطاق عملیات القبض والصرف، ویعتبر 

ھذا المستند بالإضافة إلى مستندي القبض والصرف مصدرا رئیساً للقید في الدفاتر 

 . )٧(  كما في الشكل المحاسبیة

 

 

 

 

    مستند القید         

 صالون النرجسة البیضاء
 )٠٧٩٦٣٢٢٦٩٩( شارع الحصن –اربد 

 دمستند قی
 /          /التاریخ          .............................................             رقم المستند 

 صفحة الیومیة                                                                            المصادقة 

 المبلغ المبلغ

   
 

الحساب 
 المدین

الحساب 
 الدائن

 البیان

       
       
       
       
       
       
       
 المجموع     

٤-٤ 

نموذج مستند القید ): ٧( الشكل    



 

٥ 

١٧ 

 

 

 
 

خاصة یستعملھا لتنظیم الأمور المالیة          محاسبیة   ودفاتر   لسجلاتیحتاج صاحب العمل     
داخل الصالون ولمعرفة الموقف المالي للمشروع في نھایة كل مدة زمنیة محددة وقد            

   :دفاترتكون سنة میلادیة في غالب الأحیان، و أھم ھذه ال
          

 
 
     
 
 
   
   

                 
                 
                 
               
 

 
                 
                  
 
 
 
 
 

 
 

 
یستخدم دفتر الصندوق لتسجیل المقبوضات والمدفوعات وتسجیل الذمم الدائنة     

، والمدینة،  وتستخدم البیانات من دفتر الصندوق في حساب الأرباح والخسائر الیومیة
) ٨(لصندوق مسؤلا عن دقة البیانات في دفتر الصندوق ویبین الشكل رقم ویكون أمین 

 .نموذج صفحة دفتر الصندوق 
 

  السجلات المحاسبیة المستعملة في الصالون     

  دفتر الصندوق         

 صفحة دفتر الصندوق
   
     )٣(                الرقم النرجسة البیضاء: اسم الصالون 

الذمم 
 المدینة

الذمم 
 الدائنة

 المصروفات الإیرادات

 د   ف د ف د ف د ف

 التاریخ البیان

           
 

١-٥ 

موذج صفحة دفتر الصندوقن): ٨( الشكل    



 ١٨ 

 
 

 
 

یسجل في ھذا الدفتر جمیع عملیات المشروع حسب تسلسل حدوثھا التاریخي ومن واقع 
 . مستندات إثباتھا

 ـ : ویشترط فیھا 

 . فراغ أو كتابة في الحواشي أو كشط أو تحشیر فیما دون بھا أن تكون خالیة من كل  -١

 . كل صفحة قبل الاستعمال ترقم  -٢

  

 

 

 

 

 

 
 

:نھ یتكون من الخانات التالیةألدفتر الیومیة نلاحظ    )٩ ( وكما ھو موضح في الشكل   
  . المبالغ وتتكون من جانبین جانب منھ وجانب لھ   -١  

  .   ي القید في كل عملیة البیان لتسجیل طرف  -٢ 

 .                                                                                                                                                    رقم القید المتسلسل  -٣ 

  ن المستندات ھي مصادر القیود في دفتر رقم المستند الذي أخذت منھ العملیة حیث أ -٤ 

 الیومیة 

یسجل فیھا رقم صفحة الأستاذ التي رحلت إلیھا ) رقم صفحة الأستاذ(لخانة رقم  ا-٥ 

 القیود 

  . التاریخ الذي حدثت فیھ العملیة  -٦ 

  الیومیة دفتر         

 دفتر الیومیة
 المبالغ

 لھ منھ
 د ف د ف

 التاریخ رقم صفحة الأستاذ رقم المستند رقم القید البیان

     
 

 
 

   

     
 

 
 

   

 

نموذج صفحة من دفتر الیومیة): ٩(الشكل  

٢-٥ 



 ١٩ 

 
 
 
 

یومیة حیث تتجمع في كل یتضمن ھذا الدفتر مجموعة الحسابات التي ظھرت في دفتر ال

حساب جمیع العملیات المالیة المتعلقة بھ لذا یضم دفتر الأستاذ جمیع الحسابات في 

المشروع ، وقد یكون على شكل بطاقات سائبة أو على شكل دفتر مجلد ومھما  كان شكلھ 

فإنھ یتضمن حسابات تتجمع فیھا العملیات المتشابھة والخاصة بالأصول والالتزامات 

 المال والإیرادات والمصروفات تمھیدا لاستخراج ملخص نتائجھا واستخدامھا في ورأس

 ).١٠( التقاریر والقوائم المالیة ، كما في الشكل  

 

 
 

 
                                     

 
 
 
 
 
 
 

   الأستاذ  دفتر         

 دفتر الأستاذ 
)٥ (صفحة رقم   

 لھُ منھ
 المبلغ المبلغ

 د ف
بیانال صفحة  التاریخ المستند 

 د ف الیومیة
صفحة  التاریخ المستند البیان

 الیومیة
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 المجموع

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

      

 ...............................................................................رصید مدور       

 دفتر الأستاذنموذج : )١٠(الشكل  

٣-٥ 



 

٦ 

٢٠ 

 
 
 

 
 

 

نقل ملكیة البضاعة من الصالون إلى جھة أخرى مقابل                  : تعَرف عملیات البیع على أنھا        

ثمن وغالبا ما تھدف ھذه العملیة إلى الربح أو التخلص من المواد الراكدة ، ویمكن تعریفھا               

 . تبادل منتج أو خدمة مقابل نقودعملیة عبارة عن أیضا على أنھا 

 

 
 

كسب ملكیة شيء مقابل ثمن سواء كان ھذا الثمن نقدي : تعَرف عملیات الشراء على أنھا 

 :أو عیني ، وتعتمد عملیات الشراء في الصالونات بشكل أساسي على 

 منھا للعمل داخل الصالون ستفادةوالاالمراد شراؤھا  معرفة الحاجة الفعلیة للمواد  -أ

   .حسب احتیاجاتھ

نوع الخدمات المقدمة للزبائن ، ونوع المواد ومدة صلاحیاتھا ، ومواسم استخدامھا  -ب

 .  احتیاجات الزبائن، ورغباتھم ، وحالتھم المادیة وسعرھا بما یتناسب مع 

وبناءً علیھ یمكن استدراج وشراء مواد التجمیل من الشركات والمؤسسات الموردة والتي 

 الزمن المطلوب وبمواصفات محددة تراعي الجودة والسعر تؤمن المواد والبضائع ضمن

  .والحجم

 :أسس شراء مواد ومستحضرات التجمیل 
 .  حصر موجودات المستودع من مواد ومستحضرات التجمیل-١
  حصر النواقص ، وتحدید احتیاجات الصالون الفعلیة من المواد  بناء على -٢

  .السجلات الخاصة بالصالون بالوقت المناسب 
 .  معرفة المواد الأكثر استھلاكا ومواصفاتھا والشركة المنتجة لھا-٣
 .   معرفة الشركات المنتجة والموردة للمواد والبضائع للسوق المحلي-٤
 .  مراعاة المواصفات والجودة والحجم والسعر-٥

 .  مراعاة طلب المواد في الوقت المناسب-٦    

  عملیات البیع والشراء والتخزین والتسویق لمواد التجمیل      

  عملیات البیع مفھوم          

 ھوم عملیات الشراء مف           

١-٦ 

٢-٦ 



 ٢١ 

 
 
 

 
تعرف عملیات التخزین على أنھا عملیة حفظ المواد بالطرق الصحیحة  في  الأماكن 

المخصصة للتخزین للاستفادة منھا ، و استعمالھا أطول فترة ممكنة دون أن تتعرض للتلف 

عند طلبھا لمعرفة كیفیة تخزینھا ، مدة صلاحیة المواد والضیاع ، لذلك یجب مراعاة 

 وخاصة عدم تكدس الموادلوبة حسب حاجة العمل الفعلیة ، ومراعاة  المطوتحدید الكمیات

سریعة التلف وطلبھا وتخزینھا بالطریقة المناسبة والتي تلبي الحاجة الفعلیة للعمل داخل 

  .الصالون

  طرائق تخزین مواد التجمیل
 

لا بد من توفر الظروف والإمكانیات المناسبة عند تخزین مواد ومستحضرات التجمیل 
 -:مراعاة ما یلي و
وتجھیزه بالخزائن الخاصة التي تتناسب ) Storeالمخزن، (   تحدید المكان المناسب-أ

 .وخزن المواد وحفظھا
 ).تجمیلي، كیمیائي، مساعد (  تصنیف المواد المطلوبة -ب
 .  تصنیف المواد حسب جودة صنعھا وامتیازاتھا والشركة المنتجة لھا-ج
 .مساعدة في الأعمال التجمیلیة عن بعضھا وعدم خلطھا  فصل أدوات التجمیل ال-د
 .  مراعاة مدة صلاحیة المواد عند خزنھا وعدم تكدس المواد سریعة التلف-ھـ
 

 
 

نھ وظیفة إداریة تشمل مجموعة من الأنشطة المتكاملة التي تسبق أرف التسویق على یعَ

، ولتحقیق ذلك فإن  أو تقدیمھا ، والتي تبذل بعد إنتاجھا الخدمةیم تقدإنتاج السلعة أو 

التسویق یسعى إلى تقدیم المنشأة بأسلوب یعكس رغبات وحاجات السوق المستھدف 

 .والتطویر والتقییم الدائمین للمنتج

عملیة من عملیات الإدارة یتم من خلالھا تحدید، : نھ أویمكن تعریف عملیات التسویق على 

 :ویمكن تعریفھا أیضا على أنھا  . وقع، وتوفیر، احتیاجات المستفیدین بكفاءة وفاعلیةوت

الخاصة بمنتج أو خدمة معینة و تغطي   و البیع و التوزیع ،و الترویج،عملیة البحث 

الإعلان و الدعایة و الترویج و  عملیة التسویق نطاقا واسعا من الممارسات تتضمن

  التخزین مفھوم عملیات            

  التسویق  مفھوم عملیات            

٣-٦ 

٤-٦ 



 

٧ 

٨ 

٢٢ 

المواد داخل الصالون للزبائن تتطلب عرض ھذه المواد إن عملیة تسویق  ،التسعیر

وإیجادھا في الصالون حسب الحاجة الفعلیة للزبائن من خلال معرفة الزبائن المتوقع 

خدمتھم وتحدید احتیاجاتھم ورغباتھم والعمل على تلبیتھا وإقناعھم بھا ، وبذلك تتم عملیة 

 .تسویق المواد وبیعھا بنجاح وبفاعلیة

 
 

 

 
لصالون وعرضھا في ا الموجودة یجب على المزین الاھتمام بالبضائع ومواد التجمیل 

، لذلك تتنوع وتتعدد  بأفضل الطرق الجاذبة للزبائن والملبیة لاحتیاجاتھم ورغباتھم الفعلیة
، ولا بد عار  عرض المواد بأسالیب تعمل على تسویق ھذه المواد وبیعھا بأفضل الأسطرق

 :من مراعاة ما یلي عند عرض البضاعة 
 

 عرض وتنسیق البضائع والمواد في خزائن خاصة ومعدة للعرض في منطقة استقبال        -١
 .    الزبائن

عرض المواد والبضائع بطرائق عدة حسب نوع المادة والشركة الصانعة   -٢
 وحسب

 .     استعمالھا
ع في أماكن العرض والتأكد من صحة المواصفات والمقاییس  توفیر جمیع أنواع البضائ -٣

 ومدة
 .     الصلاحیة

 الاھتمام بنظافة البضاعة وجودتھا ووجودھا في مكانھا المناسب أثناء عملیة  -٤
 .العرض

 تزوید الزبون بالنشرات والمجلات الحدیثة التي تختص بعملیة ومواد   -٥
 .التجمیل

مواد حسب وجھة نظر المزین وذوقھ الفني لجذب اھتمام أي طریقة مناسبة لعرض ال  -٦
    الزبون

 .   وتلبیة احتیاجاتھ
 

 
 
 

 
) سائلة ، صلبة ( التجمیل المستعملة  مواد وكتلتتنوع الطرائق المستعملة لقیاس أحجام 

 وذلك لتنوع واختلاف العملیات التجمیلیة من واحدة في الصالونفي العملیات التجمیلیة 
 :لأخرى ، حیث تختلف المواد تختلف طریقة استعمالھا فأھم ھذه الطرق 

 ، مثال قیاس  المخبار المدرج المواد السائلة وتقاس بالملیمتر ویستعمل لقیاسھا -١     
 الأكسجین السائل

  طرائق عرض مواد التجمیل         

 التجمیل  طرائق قیاس أحجام وكتل وقیاســات مواد          



 

٩ 

٢٣ 

 .) ، أنبوبة الصبغة  الجونة ( المواد الصلبة وتقاس بالغرام بواسطة  -٢    
المواد المراد خلطھا بدقة لحساسیة العملیة كتل  لقیاس  خاص میزان كما ویستعمل -٣     

 .على نتائج دقیقة التجمیلیة للحصول
   
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

، كما   الموجودة داخل المستودع في الصالون     لا بد من توفر سجلات خاصة لحصر المواد    
  تسجل علیھا المواد لمعرفة حركة ھذه المواد داخل الصالون ، سریعة         ،)١١(في الشكل   

الاستھلاك ، بطیئة الاستھلاك والمواد الراكدة، لتحدید احتیاجات الصالون الفعلیة من المواد            
من طلبھا مرة أخرى وزیادة ومعرفة المواد التي لا یمكن استعمالھا  خوفاً ، للعمل

 -:ویمكن تعبئة السجلات بالطرائق التالیة .  المصروفات على حساب الإیرادات
 تحدید سجل عام یسجل فیھ جمیع المواد الموجودة في الصالون -١
 .تعبئة اسم المادة ومواصفاتھا -٢

 . تحدید كمیة المادة والوحدة وتاریخ صنعھا-٣    
 .المادة وأیة ملاحظات أخرى تدوین تاریخ طلب -٤    
 . تدوین كل مادة على صفحة خاصة بھا في السجل-٥    
 . تعبئة كمیة الاستھلاك من المادة في نفس الصفحة وتحدید الرصید-٦    
 عند تعبئة الصفحة یمكن الانتقال إلى صفحة أخرى والإشارة لرقم الصفحة -٧    

 .في نھایة  صفحة السجل

 تعبئة السجلات المستعملة في المستودع            

 صفحة سجل محتویات الصالون
  )١( الصفحة                                           رقم كاونتر تسریحة:  سم المادة ا
الرصید  الكمیة الوحدة اسم المادة ومواصفاتھا تاریخ الطلب الرقم

 الفعلي
 التوقیع

١/٥/٢٠٠٦ ٢   ١٠ ١٠ عدد   خشبكاونتر تسریحة 
١/٥/٢٠٠٧ ٢   ٢٠ ١٠ عدد   حدیدكاونتر تسریحة 
       
       
       
       
       
       

 

صفحة سجل محتویات الصالوننموذج ): ١١ (الشكل   



 

١٠ 

٢٤ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  Debit Card) أو بطاقة السحب المباشر الرصید( بطاقة الحسم الفوري  -أ
، فیسحب مئة مباشرة قیمة مشتریاتھ وأجور  ھي التي یكون لحاملھا رصید بالبنك

  الخدمات المقدمة لھ، 
 .اء على السندات الموقعة منھبن

وتستخدم غالبا محلیاً داخل الدولة أو مناطق فروع البنك المتصلة بجھاز حاسب آلي، 
 یتبین

 .فیھ حساب العمیل ورصیده
   :فائدة ھذه البطاقة - 

ھي تمكین صاحبھا من الحصول على النقود، والسلع، والخدمات وغیر ذلك بیسر 
 وسھولة، دون تعرض 

 . لھ الاستدانة بھا لتحقیق مصالحھ النقود أو السفر بھا، ولكن لا یحقمللمخاطر ح
 
 
 

 طاقات الائتمان وأسس استعمالھا ب            

  أنواع بطاقات الائتمان             

 

نموذج بطاقة ائتمان): ١٢(الشكل    

  أصبحت بطاقات الإئتمان تستخدم بشكل      
سع في المراكز التجاریة والمحال   وا

المھنیة، وتعد من الوسائل السریعة    
بین  والسھلة في التعامل المالي ما   

الزبون وصاحب العمل فھي تحفظ   
الأموال من الضیاع والسرقة  وتیسر     
عملیة البیع والشراء ، والاستفادة من  
الخدمات في أي وقت یشاء حامل    
 البطاقة وھي من الوسائل الإلكترونیة   
 .الحدیثة التي تسھل العملیات المحاسبیة     

یمثل نموذج لأحد بطاقات     ) ١٢(والشكل  
 .الائتمان

 

١-١٠ 



 

١١ 

٢٥ 

 
 :ة  بطاقة الائتمان المتجدد -ب

 وھي التي تمنحھا CREDIT CARDأو بطاقة الإقراض الربوي والتسدید على أقساط 
البنوك المصدرة لھا لعملائھا، على أن یكون لھم حق الشراء والسحب نقداً في حدود مبلغ 

ن، ولھم تسھیلات في دفع قرض مؤجل على أقساط وفي صیغة قرض ممتد متجدد على معی
وھي أكثر البطاقات انتشاراً في العالم، . فترات، بفائدة محددة ھي الزیادة الربویة

 .فیزا، وماستركارد: وأشھرھا
 
 
 
 

 المصدرة لھذه البطاقات لوضع الماكنة  یتم الإنفاق مع البنك أو الجھة-١
 .الخاصة بكشف رصید الساحب ویحدد المبلغ المطلوب

 ترسل الأوراق المطبوعة من قبل الماكنة في نھایة كل فترة زمنیھ قد تكون -٢   
 یوم أو أكثر،   

 .       حسب طبیعة العمل للبنك بحیث نقبض مقابلھا المبلغ المطلوب 
رصید الزبون عند تحریر البطاقة داخل الآلة فیصدر ضوء  یتم التحقق من -٣   

 .وجود رصید الزبون أخضر یدل على
عند تحریر البطاقة یؤخذ رقم البطاقة والمبلغ المطلوب من خلال رول ورقي  -٤   

 الآلة حیث تمثل ھذه الأوراق فاتورة بالمبلغ الواجب اقتطاعھ وترسل  صغیر داخل
 .إلى البنك 

طبوع للبنك المصدر للبطاقات بأسماء التجار الذین یتعاملون  یوجد دلیل م-٥
 . معھ محلیاً  وخارجیا 

 
 

 
 
 
ھي آلة مصممة لحساب ثمن البضاعة أو الخدمات المقدمة داخل أي مشروع فیتم حساب              

  تم مطابقة الكمیھ الفعلیة      رصید الصندوق عن طریق جرد الصندوق في نھایة الیوم بحیث ت          
 .للنقود بكمیة النقود الواردة على رول النقدیة الو رقیھ المثبت على الآلة 

 
 
 
 
 
 

  أسس استعمال بطاقات الائتمان              

  آلة النقد وطرائق استعمالھا             

٢-١٠ 



 

١٢ 

٢٦ 

 
 

 
 

 :من الأمور الواجب مراعاتھا عند استعمال آلة النقد 
ملیات المالیة لفترة زمنیة      یجب تصفیر عداد الآلة في نھایة الیوم أو عند انتھاء الع          -١

 .محدده 
  یجب عدم تداخل عملیات السحب والإیداع من خارج عملیات البیع والشراء مثال          -٢

الصندوق مبالغ زائدة تعود إلیھ أو أن یأخذ مبلغاً خلال العمل                     أن یضع أمیــــن     (ذلك  
 ).الرول الورقي( ویتصرف بھ دون أن یسجل ذلك على عداد  الآلة 

كون جمیع الأسعار مبینة وواضحة على صفحة الآلة لكي یتم استخراج الثمن        أن ت  -٣
 .النھائي للمواد المباعة أو الخدمات المؤداة 

  وفي نھایة یوم العمل یتم جرد النقدیة الموجودة في درج الآلة ومطابقتھا مع      -٤
 .المبالغ المطبوعة على الرول الورقي للآلة وتسجیل نتیجة الحساب النھائي 

 
 
 
 
 
 
 
تختلف طبائع البشر من شخص لآخر ، لذلك لا بد من معرفة ھذه الطبائع وسلوكیاتھا    

) مقابلھ ناجحة (ومدى استجابتھا لمعرفة الطریقة المناسبة للتعامل معھا وخلق اتصال فعال           
 فالزبون ھو رأس مال  لتحقیق النتائج المخطط لھا ضمن أھداف المشروع الأساسیة،    

الصالون الحقیقي لذلك یجب المحافظة علیھ بشتى الطرائق والأسالیب ، والزبائن أنواع                      
 :فمنھم 
زبون یعرف بدقة ما نوع الخدمة التي یرید أن تقدم لھ بالشكل والطریقة التي  -١

 .الخاصة بھا تناسبھ بالمواد
اد والألوان التي تناسبھ فیحتاج زبون لا یعرف بدقة كیفیة تقدیم الخدمة لھ والمو -٢

 .لتقدیم الخدمة المناسبة لنصیحة المزین
زبائن لھم ثقافات خاصة بھا كالمراھقین ن وكبار السن ، والأطفال فھم  -٣

لھم  حسب معتقداتھم ، و حسب العمر ،  یرغبون بتقدیم خدمة ممیزة 
 .والظروف الخاصة بھم 

ن الصبر والتروي في التعامل مع ھذا زبائن لھم طباع حادة تحتاج من المزی -٤
 . للمحافظة علیھ  الزبون 

ویوجد زبون ثرثار یسأل عن كل شيء یعنیھ وما لا یعنیھ لذلك یجب على  -٥
 المزین معرفة 

الطریقة المناسبة لاستیعاب الزبون والحد من ثرثرتھ دون ترك أثر سلبي    
 .لدیھ 

 حساس مما یتطلب معاملة خاصة وھناك زبون ھادئ وزبون متردد وآخر -٦     
 .و مختلفة

 
 

  أسس استعمال آلة النقد               

 أنماط شخصیات الزبائن               

١-١١ 



 

١٣ 

٢٧ 

 
 
 
 

إن الزبائن ھم رأس المال الحقیقي للصالون ویجب على صاحب الصالون والعاملین 
 :المحافظة علیھم وجذبھم بشتى الطرائق والأسالیب ، ومن ھذه الطرائق 

 .رحیب والابتسامة   الاستقبال الجید للزبائن بالت-١

لبس مریول العمل، تسریحھ (   ویتمثل الاستقبال أیضا  بالھیئة العامة للمزین -٢
بسیطة ، مكیاج بسیط، لبس بعض الإكسسوارات التي تدل على أناقة ومھارة 

 ).المزین
 .  تقدیم ضیافة بسیطة إن أمكن  للزبون في حال انتظاره لوقت تقدیم الخدمة لھ-٣
ون عن حالة شعره أو بشرتھ ومدى التحسن الذي طرأ علیھ حلال الفترة   سؤال الزب-٤

 .  الزمنیة التي تردد فیھا على الصالون 
 .   احترام المواعید المحددة للزبون مسبقاً وتقدیم الخدمة لھ في الموعد المحدد -٥
  تقدیم النصح والإرشاد للزبون لتقدیم خدمھ ممیزه ترضیھ وتلبي احتیاجاتھ -٦

 .خصیة والنفسیة بالأدوات والمواد المناسبةالش
  نصیحة الزبون بمواد التجمیل التي یرغب بشرائھا من الصالون التي تناسبھ والتي -٧

 .تعزز ثقتھ بالصالون وإبقائھ على تواصل دائم
 .  تعزیز العلاقة الاجتماعیة مع الزبون إن أمكن ذلك-٨

 
 

 
 

 
عمل في الصالون عدد من العاملین من أصحاب الخبرة  والاختصاص یعملون یتولى ال 

كفریق لإنجاز كافة الأعمال بسھولة ویسر ومھارة عالیھ لذلك لا بد من وجود شخص 
ولإنجاز ) لتحدید المسئولیات والواجبات والمھام التي یجب تنفیذھا (یتولى إدارة الأفراد 

یقة تعاملھم مع المواد والأدوات والتجھیزات و یتم ذلك العمل ومراقبة الأداء للعاملین وطر
 : من خلال 

  النتائج العملیة وملاحظتھا على الزبائن-١
 . طرائق تعاملھم مع الزبائن والمحافظة علیھم زبائن دائمین -٢
 . الحفاظ على موجودات الصالون من الضیاع والتلف والھدر-٣
 وغیرھا ، وإعدادھم لطلبیات الشراء ، متابعتھم لموجودات الصالون من المواد -٤

 .بالطرائق المناسبة وبالوقت المناسب للعمل   واستدراج المواد للصالون 
 
 
 

  أسس التعامل مع الزبائن                

 إدارة الأفراد وعمل الفریق

١-١٢ 



 ٢٨ 

 
 
 
یتعدد العاملون في الصالون من أصحاب الخبرة والكفاءة، فھم یعملون كفریق واحد لإنجاز               

ر ودقھ وكفاءة وبالزمن المحدد بما یتلاءم مع طبیعة الخدمات          كافة الأعمال بسھولة ویس   
 .المقدمة للزبائن ونوعھا ، ویتلاءم مع نوع وعدد التجھیزات والمساحة داخل الصالون

داخل الصالون یتولى مھام محددة لھ یمكنٍ أن تكون رئیسھ أو فرعیة                ) عامل(فكل شخص   
لغة تفاھم وتواصل مستمر ، وفھم  مكملة لمھام عامل آخر، لذلك یجب أن یكون ھناك   

للمھام الموكولة لكل واحد منھم ، ومعرفة وفھم الھدف الأساسي للعمل داخل الصالون،                        
 .ومحاولة تطویر العمل وحسب المھنة،والإیمان بھا وتحقیق النتائج المخطط لھا 

 
 

 
 
 
 

ى طبیعة عمل كل فرد والطریقة التي یقدم بھا الخدمة للزبون        یعتمد تقییم أداء العاملین عل    
ومدى معرفتھ لتفاصیل عملھ، ونوع المواد والتجھیزات المستخدمة في تقدیم كل خدمة              
بأفضل الطرق والأسالیب بما یضمن تقدیم الخدمات ضمن مواصفات محددة یحافظ بھا على            

من المصروفات الزائدة والتي یعود      المواد والتجھیزات من التلف والھدر والضیاع للحد         
أثرھا على  العمل والعاملین داخل الصالون وصاحب العمل، ویعتمدٍ أیضاً على كیفیة       
استقبالھ للزبائن واحترام المواعید المحددة لھم وتحدید احتیاجاتھم ورغباتھم وسرعة    

من الصالون تلبیتھا وخلق تواصل مستمر مع الزبون حتى بعد تقدیم الخدمة لھم وخروجھم             
. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  أھمیة العمل ضمن فریق                 

  أسس تقییم المرؤوسین                  

١-١٣ 

٢-١٣ 



 ٢٩ 

 

 
 

  ضع دائرة حول الإجابة الصحیحة  :السؤال الأول 
 

 : من طرائق عرض مواد التجمیل -١  
 .صنعة لھاممھا والشركة الا   عرض المواد حسب استخد-     أ
 .عرض المواد حسب نوع المواد وكیفیة استخدامھا لجذب الزبائن   -    ب
 .ض المواد حسب احتیاجات الزبائن من المواد المعروضة   عر-    ج
   جمیع ما ذكر أعلاه صحیح -     د

 
 : تخزین وحفظ مواد ومستحضرات التجمیل   طرائق من-٢

 حفظ المواد بغض النظر عن مدة صلاحیتھا  -     أ
 .تصنیف المواد حسب جودة صنعھا وامتیازاتھا وطرائق التعامل معھا  -    ب
 . عند تخزینھا أكانت تجمیلیة أم كیمائیة أم مساعدة عدم فصل المواد -    ج

   تكدیس المواد في المستودع -د     
 

 -: تساھم عملیة جرد البضاعة في المستودع والصالون -٣
    تقدیم مختلف أنواع الخدمات للزبائن بأسرع وقت -    أ

 .ل حسب حاجة الصالون إعداد طلبیات الشراء من مواد ومستحضرات التجمی-    ب
   عرض المواد في خزائن خاصة بھا في الصالون -    ج
 .یتناسب مع دیكورات الصالون    ترتیب البضاعة بشكل -    د

 
 : معرفة أنماط شخصیات الزبائن یساھم بــ-٤

 .    تقدیم الخدمات لأكبر عدد من الزبائن-    أ
 .  معرفة طریقة تفكیرھم واتجاھاتھم -   ب

 . التعامل مع الزبائن وتقدیم الخدمة المناسبة بالطریقة المناسبة لھمة طریق تحدید -ج   
 .  جمیع ما ذكر أعلاه صحیح -   د

  
 -: مفھوم إدارة العاملین یقوم على أساس-٥

 للعمل داخل ه   اختیار الأفراد أصحاب الاختصاص والكفاءة والخبرات الممیز-   أ
 . الصالون

 .دمات بشكل عشوائي تقدیم الخ   -  ب
 .  تكوین العلاقات الشخصیة مع العاملین  -  ج
 .جمیع ما ذكر أعلاه غیر صحیح    -  د

 یـموالتق



 ٣٠ 

 
 .وضح مفھوم إدارة الصالون   -: السؤال الثاني 

 
 .عدد أنواع السجلات المستخدمة في الصالون  -: الثالث السؤال

 
 یانات التالیة تتضمن بطاقة خدمة الشعر للزبون الب -: الرابعالسؤال

 
) الإیرادات(من المصطلحات المحاسبیة المستخدمة في الصالون  -: الخامس السؤال

 . وضح المقصود بھا
 

 . عدّد أنواع الفواتیر المستخدمة في الصالون  -: السادس السؤال
 

الرصید في  الدفتر الذي یساعد صاحب الصالون حساب صافي -: السابعالسؤال   
 ھو ؟نھایة یوم العمل 



 ٣١ 

 )١( بطاقة العمل للتمرین
 

  دقائق١٠: الزمن المخصص  تعبئة سجل المواعید في الصالون: اسم التمرین 
 

 
 :یتوقع من المتدرب أن یصبح قادراً على أن: أھداف التمرین : أولاً 

 

   .  یعبئ النموذج الخاص بسجل المواعید المستعمل في الصالون       
 :ریبیةالتسھیلات التد: ثانیاً 

 

 .       نموذج سجل المواعید ، أقلام 
 

 
 : خطوات العمل ، والنقاط الحاكمة والرسوم: ثالثاً 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  جھز نموذج سجل المواعید -١ 
 . حدد موعد زیارة الزبون بالاتفاق معھ -٢
  سجل اسم الزبون ورقم ھاتفھ بدقة-٣
  سجل الموعد في السجل بدقة-٤
 لمراد تقدیمھا  سجل نوع الخدمة ا-٥
 .  ضع السجل في المكان المخصص لھ-٦
 
 
 
 

 
 
 

 

 صالون النرجسة البیضاء
)٠٧٩٦٣٢٢٦٩٩( شارع الحصن –اربد   

 سجل المواعید
١٥/٩/٢٠٠٧:        التاریــــــــخالأحد               :   الیـــــــــــــــوم  

صفاء: المزین  : المزین    
نوع  الساعة

 الخدمة
اسم 

 الزبون
رقم 
 الھاتف

نوع 
 الخدمة

اسم 
 الزبون

رقم 
 الھاتف

٩٫٠٠       
٩٫٣٠       
    **** ھناء صبغة ١٠٫٠
١٠٫٣٠       

 



 ٣٢ 

 

 )٢( بطاقة العمل للتمرین
 

  دقائق١٠: الزمن المخصص                    الزبائنتعبئة بطاقة : اسم التمرین 
 

 
 :یتوقع من المتدرب أن یصبح قادراً على أن: أھداف التمرین : أولاً 

 

 .   ئ بطاقات الزبائن حسب نوع الخدمة المقدمة لھ  یعب-

 :التسھیلات التدریبیة: ثانیاً 
 

  ، أقلام) شعر(نماذج بطاقة خدمة الزبون       
 

 
 : خطوات العمل ، والنقاط الحاكمة والرسوم: ثالثاً 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .یول الخاص بالعمل رالبس الم  -١
 )شعر( مة المقدمة  حدد البطاقة المراد تعبئتھا لنوع الخد -٢
 )بیانات أولیة قبل تقدیم الخدمة   (  )الشعر(بطاقة خدمة الزبونعبئ  -٣
  حدد الإجراءات والمواد المستخدمة في العمل-٤
 .لانتھاء من تقدیم الخدمة  االبطاقة بعدأكمل تعبئة  -٥
 .المخصص  لھا بعد انتھاء تقدیم الخدمة ضع البطاقة في المكان-٦

 
 
 
 
 

 

صالون النرجسة البیضاء   
) ٠٧٩٦٣٢٢٦٩٩(الحصن  شارع –                   اربد   

)شعر(   بطاقة خدمة   
٧٠١٠١٩٨:       رقم ھاتف الزبون                    ھناء               : اسم الزبـون               

                    الحصن   :   عنوان الزبــون           
  ٥:   ب الزبون .    ص                                          ١٦:    العمــــــــــــر
....الشعر دھني تالف: عند الزیارة الأولى للصالون) الشعر،البشرة(   وصف حالة   

 
التاریخ و  التفصیلات

 الساعة
نوع 

المواد  الإجراءات الخدمة
 والأجھزة

 اسم النتائج
 المزین

١٥/٩/٢٠٠٧  
م)١:٠٠(  

قص 
وحمام 
 زیت

حمام زیت 
 وقص شعر

مقص 
ومادة 

 حمام زیت

 الشعر أملس ناعم
كاریھ:نوع القصة   

 
 صفاء

 



 ٣٣ 

 

 )٣( لعمل للتمرینبطاقة ا
 

تعبئة فاتورة خدمة الشعر : اسم التمرین 
                                       للزبون

  دقائق٥: الزمن المخصص 

 

 
 :یتوقع من المتدرب أن یصبح قادراً على أن: أھداف التمرین : أولاً 

 

  یحرر فاتورة خدمة الشعر للزبون في الصالون بدقة- 

 :یلات التدریبیةالتسھ: ثانیاً 
 

  نموذج فاتورة خدمة الشعر الزبون ، أقلام ، بطاقة الزبون
 

 
 : خطوات العمل ، والنقاط الحاكمة والرسوم: ثالثاً 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 . نموذج الفاتورة المراد استخدامھا في نھایة تقدیم الخدمة للزبون جھز-١      
 .  الزبونعبئ النموذج الخاص والذي تم اختیاره لخدمة-٢

 .لھا  المكان المخصص بعد الانتھاء من تحریر الفاتورة ضعھا في -٣     
 

 
 

 

صالون النرجسة البیضاء   
) ٠٧٩٦٣٢٢٦٩٩( شارع الحصن –                   اربد   

 فاتورة خدمة
ذمم/ نقد  

٢٠٠٧  /٩/   ١٥:   التاریخ              
المحترمة..................................فدوى..المطلوب من    

 
دمةنوع الخ الرقم المبلغ  د ف 

 ١ - قص الشعر ١
 ١ - تمشیط الشعر ٢
 ١٠ - صباغ الشعر ٣
 ١٥ - تملیس الشعر ٤
 ٢٧ - المجموع 

ھناء: اسم المزین وتوقیعھ  
 



٣٤ 

 )٤(بطاقة العمل للتمرین 
 

  دقیقة٢٠: الزمن المخصص   استقبال الزبائن والتعامل معھم: اسم التمرین 
  

 
  : على أنیتوقع من المتدرب أن یصبح قادراً: أھداف التمرین  : اولاً           
 یستقبل الزبائن بطریقة مناسبة -١
 یتصل بفاعلیة مع الزبون -٢
 تقدیم الخدمة للزبون بكفاءة ومھارة -٣
 التسھیلات التدریبیة  : ثانیاً          

 أقلام ، مجلات ، ،) ٠٠مواعید ، خدمة ، فاتورة ،(          مریول العمل ، السجلات 
 نشرات تجمیل

 
 

 خطوات العمل والنقاط الحاكمة والرسوم: ثالثاً 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
٣٥ 

 

) ٥( بطاقة العمل للتمرین  
 

 دقیقة ٢٠: الزمن المخصص  توزیع المھام على العاملین : اسم التمرین 
 

 
 :یتوقع من المتدرب أن یصبح قادراً على أن: أھداف التمرین : أولاً 

 

   یوزع المھام على العاملین حسب تخصص كل منھم وكفاءتھ 
 :التسھیلات التدریبیة: ثانیاً 

 

 ،أقلام ..)مواعید ، خدمة،فاتورة ، مستودع ، (السجلات مریول العمل،
 

 
 : خطوات العمل ، والنقاط الحاكمة والرسوم: ثالثاً 

 
 
  
 . البس المریول الخاص بالعمل -١
 .حدّد الأدوار والأعمال داخل الصالون -٢
 .للعمل المناسب والدور المناسب لكل منھم ) العاملین(حدّد الأشخاص -٣
 .اختصاصھر والأعمال على العاملین كلُ حسب وزع الأدوا-٤
 . تأكد من تنفیذ العاملین لأعمالھم بدقة-٥
 أسأل الزبون عن مدى رضاه عن الخدمة المقدمة لھ-٦
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ٣٦ 

 
 )٦ ( بطاقة العمل للتمرین

 
تعبئة سجلات تقییم أداء  : اسم التمرین 

                          العاملین
  دقائق١٠: الزمن المخصص 

 

 
 :یتوقع من المتدرب أن یصبح قادراً على أن: أھداف التمرین : أولاً 

 

   یعبئ سجلات تقییم أداء العاملین داخل الصالون  
 :التسھیلات التدریبیة: ثانیاً 

 

 .نموذج تقییم أداء العاملین ، أقلام         
 

 
 : خطوات العمل ، والنقاط الحاكمة والرسوم: ثالثاً 

 
 

 .  البس مریول العمل-١
 
 جھز سجلات تقیم الأداء-٢
  
  راقب العامل أثناء أدائھ للعمل -٣
 
 .عبئ السجل بالملاحظات الحقیقة لأداء العاملین-٤
  
 .ضع السجل في المكان المخصص لھ-٥

 
 
 
 
 
 



 ٣٧ 

 
 )٧ ( بطاقة العمل للتمرین

 
  دقائق١٠: الزمن المخصص                     استعمال بطاقة الائتمان : اسم التمرین 

 

 
 :یتوقع من المتدرب أن یصبح قادراً على أن: أھداف التمرین : أولاً 

 

    .یستعمل بطاقة الائتمان بدقة 
 :التسھیلات التدریبیة: ثانیاً 

 

  زیارة فعلیة للبنك لإجراء العملیة على أرض الواقع ،بطاقة إئتمان        
 

 
 :  ، والنقاط الحاكمة والرسومخطوات العمل: ثالثاً 

 
 
 جھز البطاقة -١
 .معرفة الرقم السري للبطاقة وحفظھ -٢
 . الذھاب إلى البنك لاستعمال   البطاقة حسب الأصول  -٣
 .إیداع أو سحب الأموال بدقة -٤
 .العودة لموقع الصالون-٥
 .حفظ البطاقة في المكان المخصص لھا -٦     

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
٣٨ 

 
 

 نص الاختبار العملي

 الأسئلة العملیة الرقم  الزمن
 ١٠٠/العلامة 

 /نص السؤال والرسومات  ١س
 :عبئ فاتورة خدمة الشعر للزبون مراعیاً 

 . تحضیر دفتر الفواتیر -
 تحضیر بطاقة خدمة الشعر للزبون ومعبأة    -

من قبل المزین بالخدمات التي تم تقدیمھا   
 .للزبون 

 .سعار في الصالون  تحضیر قائمة الأ-
 . تحدید سعر كل خدمة مقدمة للزبون  -
 . تحریر الفاتورة حسب الأصول -

 .ذمم /   مدفوع
 . وضع الدفتر في المكان المخصص لھ -
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