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ر  إدارة الإشراف الداخلي :وثيقة تعريف مقر 

 معلومات أساسي ة: -1

ر  إدارة الإشراف الداخلي اسم المقر 
ر رمز   THM502 المقر 

لة   24 ساعات الجلسات المسج 
 18 ساعات الجلسات المتزامنة  

 - ساعات المذاكرة 
 دقيقة  75 ساعات الامتحان

 48 لةالمقابل للجلسات المسج  ساعات الجهد الدراسي 
 18 ساعات الجهد الدراسي المقابل للجلسات المتزامنة 

 5 عدد الساعات المعتمدة
 5 سوية المقرر 

ر  -2 رات المطلوب دراستها قبل المقر     مباشرةً: المقر 

ر الرمز   المقر 
TGT406  مدخل إلى الإدارة الفندقية 

 
رالهدف من  -3    :المقر 

الإشراف الداخلي إلى تعريف الطالب عن طبيعة عمل هذا القسم الذي يشكل حلقة دعم أساسية  يهدف مقرر إدارة  
للقسم والأقسام الواقعة تحت الإشراف المباشر لمدير يتعرف الطالب على الهيكل التنظيمي    ،في عمليات قسم الغرف
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الداخلي الإشراف  القسم  ،قسم  في  الموظفين  وواجبات  وصلا  ،ومهام  أعمالهم  العملونطاق  على    ،حيات  ويتعرف 
الفندق تقديم الخدمات لضيوف  الفندقية وطرق  ومعرفة عامة بمعايير التعامل مع الضيوف والحفاظ على    ، التقارير 

متطلباتهم وتلبية  الفندق  ،خصوصيتهم  بياضات  التعامل مع  القسموتصميم    ،وآلية   ، المستودعات وغرفة مستلزمات 
وفي نهاية المقرر   ،طق العامة وقسم المصبغة والغسيل وقسم لباس العاملينوالتعرف على عمل أقسام خدمة المنا

 يتعرف الطالب على مجمل علاقات القسم مع الأقسام الأخرى.

لات التعليمي ة المرجو ة ) -4    :(ILO – Intended Learning Objectives/Outcomesالمحص 
 

 المرجو ة ةلات التعليمي  المحص   رمز ال

ILO Intended Learning Objectives/Outcomes 

ILO1 
الداخلي الاشراف  قسم  أهمية  على  عمله    ،يتعرف  نطاق  على  ويتعرف  للقسم  التنظيمي  الهيكل  ويحلل 

 ويميز المتطلبات والصفات الشخصية اللازمة لأداء العمل.  ،وكذلك مهام ومسؤوليات العاملين ،ومسؤولياته

ILO2 
التقارير الخاصة    ،أنواع وحالات الغرف  ،ومهام موظفي القسم  ،يتعرف على طبيعة عمل قسم العناية بالغرف

الطرق المعيارية في دخول   ،صناديق الأمانات في الغرف  ،أنواع البياضات   ،تجهيزات ومعدات القسم  ،بالقسم
 ومختلف أعمال القسم.  ،والحفاظ على خصوصية الضيف  ،غرف الضيوف والامتثال لإجراءات عدم الازعاج

ILO3 
الضيوف غرف  وخدمة  تنظيف  في  المعيارية  الطرق  الخدمة  ،يحلل  عربة  مع    ،تجهيز  التعامل  وطرق 

والموجودات  الصيانة  ، المفقودات  متطلبات  مع  الضيوف  ،والتعامل  متعلقات  مع  اختبار    ،التعامل  طريقة 
 والخدمة المسائية.  ،جاهزية الغرفة من قبل المشرف

ILO4 ويتعرف على    ،ويتعرف على الميني بار  ،والتعامل معها  ،وطرق تقديمها  ،يميز مستلزمات غرف الضيوف
اجراءات الحفاظ   ،وطرق تنظيم المخزون والجرد   ،وتنظيم غرفة المستلزمات البانتري   ،مخزون القسم وادارته
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 على الصحة والسلامة العامة في الفندق وللموظفين.

ILO5 
تنظيم    ،نطاق مسؤوليات القسم  ،مهامهم وواجباتهم  ، موظفي القسم  ،يتعرف على قسم خدمة المناطق العامة

 طرق السلامة المهنية الخاصة بالقسم.  ،معدات وتجهيزات القسم ،تقنيات التنظيف ،العمل

ILO6 
ويتعرف على طرق    ،ومهام مدير القسم ومهام وواجبات الموظفين  ،يتعرف على عمل قسم المصبغة والغسيل

 ومعدات وتجهيزات القسم. ،فرز وتجميع الغسيل وأنواع الغسيل وأنواع الكوي 

ILO7 
استلامها طرق  وتخزينها  والبياضات  المصبغة  قسم  في  المستخدمة  المواد  على  وتوصيل    ،يتعرف  وجلب 

الضيوف العاملين  ،ملابس  لباس  قسم  عمل  ومسؤولياتهم  ،ويستعرض  القسم  ال  ،موظفي  طرق    ،عملتنظيم 
 السلامة المهنية. 

ILO8  .يحلل ويربط مختلف أنواع علاقات العمل المتبادلة بين قسم الإشراف الداخلي وباقي الأقسام الفندقية 

 

 ( ساعة حد أقصى مجموع الساعات المتزامنة 18 صى مجموع الساعات المسجلة، أق ساعة حد24 ) المقرر: محتوى  -5
 

لات المحص  
 ة التعليمي  

النظري مع ملاحظات القسم 
 وتوضيحات إن وجدت

ساعات  
 لة  مسج  

ساعات  
 متزامنة 

 أنماط المهام
القسم العملي مع ملاحظات 

 وتوضيحات إن وجدت

ILO1 

مددددددددخل تعريفدددددددي إلدددددددى قسدددددددم 
 .الإشراف الداخلي

2 1 

  تمارين(TD) 
  وظائف 
  حلقات بحث 
  مشاريع 
  تجارب 
  ..... أخرى 

يعطددددى الطالددددب معلومددددات عامددددة 
فندددددددقي ليقددددددوم عددددددن اشددددددغال يددددددوم 

بتوزيددع المهددام وأدوار العمددل علددى 
المددددددددوظفين فددددددددي القسددددددددم بتوجيدددددددده 

 ومتابعة من المدرس.
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ILO2 

ــال رف: ــة  ـــــ ــم العنارـــــ  قســـــ
واجبددددددات  –مددددددوظفي القسددددددم 

أندددددددددواع وحدددددددددالات  –العمدددددددددل 
 .تقددددددددارير القسددددددددم –الغددددددددرف 

معددددددددددات وتجهيدددددددددزات قسدددددددددم 
البياضدات  –العنايدة بدالغرف 
المعدددارف العامدددة  –وأنواعهدددا 

 .الخاصة بالعمل في القسم

4 3 

  تمارين(TD) 
  وظائف 
  حلقات بحث 
  مشاريع 
  تجارب 
 .....أخرى 
 
 

 التمرين الاول:
يعطددى للطالددب بعددل المعلومددات 
عدددددددن تفضدددددددديل الضدددددددديف للغرفددددددددة 
وسيقوم الطالب بعرض نوع وحالة 
 الغرفة المطابقة لرغبة الضيف.

ILO3 

 
الطدددرق المعياريدددة فدددي خدمدددة 
غددددددددددرف الضدددددددددديوف وتلبيددددددددددة 

 2 2 .متطلباتهم

  تمارين(TD) 
  وظائف 
  حلقات بحث 
  مشاريع 
  تجارب 
 .....أخرى 

 

 الوظيفة الأولى:
يعطدددددى الطالدددددب ندددددوع معدددددين مدددددن 
الغدددرف ويطلدددب منددده اعدددداد خطدددة 

 للتنظيف العام لها.

ILO4 

مسددددتلزمات غددددرف الضدددديوف 
ومخددددددددددزون القسددددددددددم وطددددددددددرق 

الحفددددددددداظ علدددددددددى واجدددددددددراءات 
الصددحة والسددلامة العامددة فددي 

 القسم.
 
 

2 1 

  تمارين(TD) 
  وظائف 
  حلقات بحث 
  مشاريع 
  تجارب 
 ..... أخرى 

 

 التمرين الثاني:
العمدددل علدددى جدددرد مخدددزون لغرفدددة 
البياضددددات والبددددانتري وتعلددددم آليددددة 
تحريددددددددددددك العناصددددددددددددر المختلفددددددددددددة 

 وتسليمها واعادة ملئها.
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ILO5 3 4 .قسم خدمة المناطق العامة 

  تمارين(TD) 
  وظائف 
  حلقات بحث 
  مشاريع 
  تجارب 
  أخرى..... 
 

 الوظيفة الثانية:
يعطدددددددى الطالدددددددب هيكليدددددددة فنددددددددق 

ويطلدددب منددده توزيدددع أدوار  ،معيندددة
المشرفين والموظفين على منداطق 

 الخدمة العامة فيه.

ILO6 .3 4 قسم المصبغة والغسيل 

  تمارين(TD) 
  وظائف 
 حلقات  حث 
  مشاريع 
  تجارب 
 .....أخرى 

 

يطلددددب مددددن الطالددددب اعددددداد حلقددددة 
المصدبغة والغسديل بحث عن قسم  

فدددي الفندددادق والتحددددع عدددن أنددددواع 
الغسددديل وطدددرق الكدددوي وسياسدددات 

 القسم.

ILO7 

 –التعامددددددل مددددددع البياضددددددات 
تلبيددددددددددة طلبددددددددددات الضدددددددددديوف 

قسددددددددددددم لبدددددددددددداس  –للغسدددددددددددديل 
اجراءات الصدحة   –العاملين  

 والسلامة الخاصة بالقسم.
 
 

4 3 

  تمارين(TD) 
  وظائف 
  حلقات بحث 
  مشاريع 
  تجارب 
 .....أخرى 

 
 

 

 التمرين الثالث:
اعدددددداد خطدددددة عمدددددل لجدددددرد جميدددددع 
البياضددددات الموجددددودة فددددي الغددددرف 

بهدددف  ،وفددي المطدداعم والصددالات 
 تدقيق النقص والمهتلك منها.
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ILO8 

علاقة قسم الإشراف الداخلي 
 مع باقي الأقسام الفندقية.

2 2 

  تمارين(TD) 
  وظائف 
  حلقات بحث 
  مشاريع 
  تجارب 
 .....أخرى 

 

 الوظيفة الثالثة: 
يطلب من الطالب احضدار وادائق 
وتقددددددددددددارير خاصددددددددددددة بالعلاقددددددددددددات 
المتبادلدددددددة بدددددددين الأقسدددددددام كطلدددددددب 

أو طلددددب غسدددديل لقسددددم  ،الصدددديانة
 المصبغة.

 

 معايير التقويم:  -6
 

ILO 
Code  المحصلات التعليمية 

لتحقيق   معايير التقييم
لات  المحص 

على الطالب أن يظهر  
للقيام  الإمكانيات اللازمة 

 : الأنشطة التاليةب

 نمط التقويم 

تفاعل  
في 

الجلسات  
 المتزامنة 

عروض  امتحانات  عملي
 تقارير  ومقابلات 

ILO1 

يتعدددددددددرف علدددددددددى أهميدددددددددة قسدددددددددم 
ويحلدددددددددل  ،الاشدددددددددراف الدددددددددداخلي

الهيكددددددددددددل التنظيمددددددددددددي للقسددددددددددددم 
ويتعددددددرف علددددددى نطدددددداق عملدددددده 

وكدددددددددذلك مهدددددددددام  ،ومسدددددددددؤولياته
ويميدددددز  ،ومسدددددؤوليات العددددداملين

المتطلبات والصفات الشخصية 
 اللازمة لأداء العمل.

قددددددادرات علددددددى تمييددددددز موقددددددع 
إدارة الإشددراف الددداخلي فددي 
العمددددددل الهيكددددددل التنظيمددددددي 

وتحليدددددددل الهيكدددددددل  ،للفنددددددددق
 ،سدددمالتنظيمدددي الخدددا  بالق

ومعرفدددددددددددة عامدددددددددددة بمهدددددددددددام 
 .موظفي القسم

X     
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ILO2 

يتعدرف علدى طبيعددة عمدل قسددم 
ومهام مدوظفي   ،العناية بالغرف

 ،أندددواع وحدددالات الغدددرف ،القسدددم
 ،التقددددددددددارير الخاصددددددددددة بالقسددددددددددم
أندواع  ،تجهيزات ومعددات القسدم

صدددناديق الأماندددات  ،البياضددات 
الطدددرق المعياريدددة  ،فدددي الغدددرف

فددددددي دخددددددول غددددددرف الضدددددديوف 
والامتثددددددددددال لإجددددددددددراءات عدددددددددددم 

والحفدددددددددددداظ علددددددددددددى  ،الازعدددددددددددداج
ومختلددف  ،خصوصددية الضدديف
 أعمال القسم.

لديدددده المقدددددرة علددددى تحليددددل 
مختلدف أعمدال قسدم العنايدة 

ومعرفدددددددة عامدددددددة  ،بدددددددالغرف
 ،بمعددددات وتجهيدددزات القسدددم
وطدددددرق التعامدددددل المعياريدددددة 
مددددددددددع مختلددددددددددف متطلبددددددددددات 

 الضيوف.
X X    

ILO3 

يحلددددددل الطددددددرق المعياريددددددة فددددددي 
تنظيدددددددددددددددف وخدمدددددددددددددددة غدددددددددددددددرف 

تجهيددددددددددددز عربددددددددددددة  ،الضدددددددددددديوف
وطدددددرق التعامدددددل مدددددع  ،الخدمدددددة

 ،المفقددددددددددددددددودات والموجددددددددددددددددودات 
والتعامددددددددددددددل مددددددددددددددع متطلبددددددددددددددات 

التعامدل مدع متعلقدات   ،الصيانة
طريقددددددددددة اختبددددددددددار  ،الضدددددددددديوف

جاهزيدددددددددة الغرفدددددددددة مدددددددددن قبدددددددددل 
 والخدمة المسائية.  ،المشرف

يددددتمكن الطالددددب مددددن تفهدددددم 
آليددددددددددة ومعددددددددددايير تنظيددددددددددف 
 ،وترتيددددب غددددرف الضدددديوف
 .وتلبية احتياجات الضيوف

X    X 
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ILO4 

يميدددددددددددددز مسدددددددددددددتلزمات غدددددددددددددرف 
 ،وطدددددددرق تقدددددددديمها ،الضددددددديوف

ويتعددرف علددى  ،والتعامددل معهددا
ويتعددددددرف علددددددى  ،المينددددددي بددددددار

وتنظدديم  ،مخددزون القسددم وادارتدده
 ،غرفددددددة المسددددددتلزمات البددددددانتري 
 ،وطرق تنظيم المخزون والجدرد 
اجددراءات الحفدداظ علددى الصددحة 
والسدددددلامة العامدددددة فدددددي الفنددددددق 

 وللموظفين.

أن يكددددددددون الطالددددددددب قددددددددادرات 
علدى التعددرف علدى مختلددف 
التجهيدددددددزات والأادددددددداع فددددددددي 

ومعرفدددددة  ،غدددددرف الضددددديوف
عامددددة بتنظدددديم مسددددتودعات 

وقددادرات علددى الالتددزام  ،القسددم
بمعدددايير الصدددحة والسدددلامة 

 .العامة في القسم

X X    

ILO5 

يتعدددددددددرف علدددددددددى قسدددددددددم خدمدددددددددة 
مددددددددددوظفي  ،المندددددددددداطق العامددددددددددة

 ،مهددددددددامهم وواجبدددددددداتهم ،القسددددددددم
تنظديم  ،نطاق مسدؤوليات القسدم

 ،تقنيدددددددددات التنظيدددددددددف ،العمدددددددددل
طدرق  ،معدات وتجهيزات القسم

السددددددددددلامة المهنيددددددددددة الخاصددددددددددة 
 بالقسم.

أن يلددم الطالددب بمهددام قسددم 
 ،خدمدددددددة المنددددددداطق العامدددددددة
 ،وواجبدددات ومهدددام العددداملين
وكيفيدددددددددددددة التعامدددددددددددددل مدددددددددددددع 

 .تجهيزات القسم
X   X  

ILO6 

يتعددددددددددرف علددددددددددى عمددددددددددل قسددددددددددم 
ومهام مدير  ،المصبغة والغسيل

القسدددددددددددددددم ومهدددددددددددددددام وواجبدددددددددددددددات 
ويتعدرف علدى طدرق  ،المدوظفين

يدددددتمكن الطالدددددب مدددددن ربدددددط 
عمدددددددددددل قسدددددددددددم المصددددددددددددبغة 
والغسددددددددددديل مدددددددددددع مختلدددددددددددف 

ويحلددددددل  ،الأقسددددددام الأخددددددرى 

X X    
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فددددددرز وتجميددددددع الغسدددددديل وأنددددددواع 
ومعدددات  ،الغسدديل وأنددواع الكددوي 
 وتجهيزات القسم.

مهدددددددام ومختلدددددددف واجبدددددددات 
 موظفي القسم.

ILO7 

علددى المددواد المسددتخدمة يتعددرف 
فدددي قسدددم المصدددبغة والبياضدددات 
 ،وتخزينهدددددددددا طدددددددددرق اسدددددددددتلامها
وجلددددددددددددب وتوصدددددددددددديل ملابددددددددددددس 

ويسددددددتعرض عمددددددل  ،الضدددددديوف
مددددوظفي  ،قسددددم لبدددداس العدددداملين
تنظدددددددديم  ،القسددددددددم ومسددددددددؤولياتهم

 طرق السلامة المهنية.  ،العمل

أن يكددددددددون الطالددددددددب قددددددددادرات 
علدددددددددددددددى تمييدددددددددددددددز المدددددددددددددددواد 
الكيميائيددددة المسددددتخدمة فددددي 

قسدددددددددددم المصددددددددددددبغة عمدددددددددددل 
ومعرفددددددة عامددددددة  ،والغسدددددديل

بمعدددددددددددايير التعامدددددددددددل مدددددددددددع 
متطلبدددددددات الضددددددديوف بمدددددددا 

 يخص عمل القسم.

X X    

ILO8 

يحلددددددل ويددددددربط مختلددددددف أنددددددواع 
علاقددددات العمددددل المتبادلددددة بددددين 
قسدددم الإشدددراف الدددداخلي وبددداقي 

 الأقسام الفندقية.

أن يلددددددم الطالددددددب بعلاقددددددات 
قسددم الاشددراف الددداخلي مددع 

الأقسددددددام الفندقيددددددة مختلددددددف 
 الأخرى.

X    X 

 

 أدوات ومختبرات القسم العملي: -7

 توصيفها إسم الأداة 

 ------ لا يوجد 
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