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الدبلوم التدريبي في/ 
الإدارة الفندقية

مدة البرنامج 	: 9 اشهر 
عدد ساعات البرنامج 	: 320 ساعة 
ايام الدراسة 	: من الأحد – الخميس 
ويشمل 
1- مدخل الى ادارة الفنادق .
2- خدمات الايواء .
3- ادارة المكاتب الامامية . 
4- النظام العالمي لحجز الفنادق (HORIZON  ) . 
5- خدمة الطعام والشراب  .
6- اللغة الانجليزية المتخصصة في مجال الفنادق والمحادثة العامة . 

مدخل الى ادارة الفنادق 
التفاصيل : 
 السياحة والضيافة 
· الترابط بين صناعتي السياحة والضيافة . 
· مكونات صناعة الضيافة . 
· الاهمية الاجتماعية والاقتصادية لمؤسسات الايواء . 

 مفهوم ادارة الفنادق 
· ادارة الفنادق علم ام فن ام كلاهما . 
· الاتجاهات الحديثة في صناعة الفنادق . 
· مستويات الخدمة الفندقية . 
 الاقسام الرئيسية في الفنادق 
· قسم الايواء ( المكاتب الامامية – التدبير الفندقي ) . 
· قسم المحاسبة . 			 
· قسم الطعام والشراب . 		 
· قسم الصيانة . 			 
· قسم الموارد البشرية .
· قسم المبيعات . 
· قسم الامن . 
· قسم تكنولوجيا المعلومات .  

خدمات الايواء 

 تعريف التدبير الفندقي 
· الهيكل التنظيمي للقسم . 
· المهام الرئيسية للمسئولين في القسم . 
· علاقة التدبير الفندقي بالاقسام الاخرى في الفندق . 

 البياضات 
· موقع غرف البياضات ومواصفاتها . 
· انواع البياضات . 
· اتلاف البياضات . 


 السلامة والامن في الفندق 
· اهمية الامن في الفندق والاجهزة الامنية المستخدمة . 
· تصنيف الحوادث ( السرقة – الحرائق – الامراض ومعرفة اسبابها ) . 
· الاسعافات الاولية . 
· انواع طفايات الحريق المستخدمة في الفنادق . 

نظام الاستقبال FRONT OFFICE SYSTEM / HORIZON )  )
 الاجراءات الاولية لاستقبال النزلاء 
· الحجوزات الفردية . 
· الحجوزات الجماعية . 
· تحديد نوعية الغرف . 
 ادارة ملفات النزلاء 
· اجراءات تسكين النزلاء . 
· عدد الغرف المستعملة في الفندق . 
· معلومات النزلاء المقيمين في الفندق . 
· اجراءات اخراج النزلاء . 
 الربط والعلاقة مع الاقسام الاخرى 
· ادارة التدبير الفندقي . 
· الربط مع نظام الهاتف والمكالمات . 
· الربط مع نظام نقاط البيع . 
· الربط مع نظام المحاسبة . 

ادارة المكاتب الامامية
 خدمات الاقامة 
· الهيكل التنظيمي لقسم المكاتب الامامية  . 
· وصف وظيفة مدير قسم المكاتب الامامية . 
· ادارة قسم المكتب الامامي . 
· الالتزامات القانونية المتبادلة بين الفندق والنزيل . 
· التسهيلات التي تقدم للنزلاء . 

 قسم الحجز 
· استخدام طرق الحجز في الفندق . 
· المسؤوليات العامة لقسم الحجز . 
· انواع الحجوزات . 
· مهارة موظف الحجز . 
	
قسم الاستقبال 
· اهداف قسم الاستقبال . 
· انواع الغرف في الفندق . 
· المهام الرئيسية لقسم الاستقبال . 
· حالة الغرف في الفندق . 
· اسعار الغرف في الفندق . 
· طريقة التعامل مع مغادرة النزلاء في الفندق . 
· طريقة اعداد تقرير الاستقبال الليلي . 
· المقسم . 

المستفيدون : 
   - طلاب / طالبات الثانوية العامة – كافة الفروع الناجحين والذين لم يحالفهم الحظ والراغبين بالدراسة من طلبة كليات المجتمع والجامعات وكافة شرائح المجتمع بغض النظر عن المؤهل العلمي لهذا البرنامج . 

الوثائق المطلوبة : 
1- صورة شخصية عدد ( 1 )	.		 
2- صورة عن آخر مؤهل علمي . 		
3- صورة عن هوية الاحوال المدنية للاردنيين ،  صورة عن جواز السفر لغير الاردنيين .

فرص العمل بعد التخرج : 
· الادارة  . 					  الاستقبال . 		 
· خدمة الغرف  . 					  التدبير الفندقي . 		 
· مركز خدمة رجال الاعمال . 			  مركز الاتصالات الدولية .	
· قسم حجز تذاكر الطيران والسيارات .		 قسم قاعات الاجتماعات والمؤتمرات .
· قسم الحجوزات الفندقية .
ملاحظة :
·  يحصل المشترك في نهاية البرنامج على دبلوم تدريبي صادر عن الجامعة الاميركية  ويصدق من التعليم العالي 
· 
للاستفسار والتسجيل : 
+218-911375899                   +218-922597271
أو بإرسال رسالة على بريد إلكتروني الشركة: massar.tullabi@outlook.sa      
يشرفنا زيارتكم لمقر الشركة الكائن في:
طرابلس – شارع عمر المختار – في العمارة السكنية رقم (5) الواقعة غربي الخطوط الجويه الليبيه مباشرة (مقابل مدينة الملاهي)- دور أرضي.
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