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 مؤسسـة التدريـب المهنـي 

مديرية البرامج والاختبارات 
 ومصادر التعلم

 

 
 فندقي استقبالكاتب م البرنامج  : ــاس 

 
 مهني :  مستوى البرنامج
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 معلومات عامة
 

 الخدمات  : لقطاعا -1
 فندقي  استقبالكاتب   : ج اســم البرنام -2
 )مستوى ثالث( مهني : المستوى المهني  -3
 4222023 : الرقم الرمزي للبرنامج  -4
 شروط الالتحاق بالبرنامج :  -5

 العامةنوية شهادة الثا                                 
 مصدقة من وزارة العمل خبرة معتمده لاتقل عن عام في مجال التخصص أو                                
 اجتياز المقابلة الشخصية  +                                

 

 سنة عند الالتحاق بالبرنامج 17أن لا يقل عن العمـــر :    1 -5
  : المؤهل العلمي : 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(    1400فترة التدريب المتخصص )     -8
 

  ساعة   ام )  (ــفترة التأسيس الع 8-1
 
  ساعة(   25فترة 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
 

 هارات أقل من فصل وبالساعات برامج محدد الم ( *)
 برامج محدد المهارات لا يوجد مهارات استخدامية  *(*)
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 التوصيف المهني حسب  وصف العمل /   -10

 

عمل  حتلإ رال ال ايل الم ايم وال   يإلرا  للح از ايت لر ا  ي : الوصف المختصرر –أ  10

ايمسلل إ و  اقلللإ ور  ر اللوو ايالللرل  ايفللق،ز  ويقفلل او  اقلللإ ور ايملويمللو   ايلل و   لل  

و  ايسلمة  ا،قلقسو ا و  ا،حلقوظ  ويتسو و  ايخوص   ويفق،زو  حط لق رح ازا   حع لمل

 . ايصت  ايمهفل .

 
 
 

 :  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

 .الغرف لهم بعا التحقق من شخصيتهم وتحالا

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

لة المتعلقتة استقباا المزالمات الهاتفيتة والترب الت  الاستفستاإات، واةجابتة اتن ا ست   -5

 بالفناق والخامات السياحية والمحلية وخامات المرافق العامة ا خرى.

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

 يمات السعمة والصحة المهنية.تربيق إجراءات وتعل  -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

الت  ا ستعاإ،  هتملرلعمرتالبهم وإطبتاتهم، و لحتابالوتيوف والنتزلاء، و لستقبل -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

ان ا س لة المتعلقة  جيبلال  الاستفساإات، و لربالمزالمات الهاتفية و لستقبل  -5

 بالفناق والخامات السياحية والمحلية وخامات المرافق العامة ا خرى.

من تستالا م  لتمناالحساب انا مغابإتهم، ولهم  لقا بحسابات النزلاء، و لحتفظ  -6

 .للحساب  بل مغابإتهم

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

 جراءات وتعليمات السعمة والصحة المهنية.إ 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 

 ية .الفندق وبرامجهالحاسوب  واستخدامويجيد مهارات الاتصال 
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 ــوى البرنــامــج التــدريبـيمحت

 

 الرقم الرمزي     ة / مهمةالعناصر التدريبيالوحدة التدريبية/   الرقم

مدة تنفيذها داخل 
  ساعةالمركز / 

علم 
 مهنة

عملي 
 مركز 

1- 
 01-1-1-01-2 اقلإ ور  ريراز ايالرل

  

2- 
 02-1-1-01-2 اقلإ ور  حأةلن ط  و  ايالرل

  

3- 
 03-1-1-01-2 خ ة  ايالرل  ف  ايرصرر  ايمغوو ة

  

 
  

  

لوحدة ا
 الأولى

  ةللب خ ةو  اي  اا  الأةوةل 
8 13 

الوحدة 
 الثانية

  حإ يم خ ةو  ا،قلإ ور  الإقوة 
22 21 

لوحدة ا
 الثالثة

  ةعوي   ايت ر ا   حشغل    نوةج ح ر ا  حوقر ي
10 11 

الوحدة 
 الرابعة

  ة كق الأ مور  خ ةو  طو ق  حور الأ مور
9 12 

الوحدة 
 الخامسة

  ك مو   حعو ل  حسلخ ا قي  م لو  ةللب ا،قلإ ور
7 12 

الوحدة 
 السادسة

  نظوا ا  ل ا

4 79 

   
  

 

  ايم مرع

60 150 

 
  ايم مرع ايل ي

210  
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 تية ومهاإات التشغيل الذاتي  : المهاإات الحيا

 المعحظات زمن التنفيذ اسم الوحاة

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 التجهيزات التدريبية المطلوبة :

 

 واصفات المدرب :  م
 بكالويوس أدارة فنادق ،أو دبلوم أدارة الطعام والشراب  : المؤهل العملي  

 أدارة الطعام والشراب ، أدارة فنادق : التخصــص 
 عشرة سنوات في نفس المجال : الخبـــرات 


