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 إدارة السياحة والضيافة التخصص

 021200113 رقم المادة الدراسية

 ت السياحية والفندقيةآإدارة الموارد البشرية في المنش مبادئ اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (3) عدد الساعات النظرية

  (0) عدد الساعات العملية

 
 وصف المادة الدراسية:

إدارة الموارد البشرية في المنشات السياحية والفندقية  دارة  وظاففها  الصاححيات  ننوا  الييادة  والإدارة الناححة  مفهوم الإ
تحليل الوظافف في المنشات السياحية    التخطيط للموارد البشرية في المنشات السياحية والفندقية  ( والتطور )الأهداف  الأهمية

 اختيار وتعيين الموارد البشرية في المنشات السياحية والفندقية والفندقية  ارد البشرية في المنشات السياحيةاستيطاب المو    والفندقية
  تدريب الموارد البشرية في المنشات السياحية الفندقية  نظام التعويضات     تيويم نداء الموظفين في المنشات السياحية والفندقية

 الساحمة المهنية في المنشات السياحية والفندقية.   في المنشات السياحية والفندقية
 

 نهداف المادة الدراسية:
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 بعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الاتية:

 التعرف على مفهوم الإدارة  وظاففها  الصاححيات  ننوا  الييادة  والإدارة الناححة -1
 والفندقية. في المنشأت السياحية  ة إدارة الموارد البشريةالتعرف على طبيعة ونهمي -2
 الفندقية. المنشأت السياحيةمعرفة وظافف إدارة الموارد البشرية في  -3
 .المنشأت السياحية والفندقيةمعرفة طبيعة وخصافص الموظفين الواحب اختيارهم وتعيينهم في  -4
 ي  ونليات الاحتفاظ بالموظفين في الفندق لأطول فترة ممكنه.معرفة كيفية إعداد برامج صيانة العنصر البشر   -5
 والفندقية. المنشأت السياحيةالتعرف على نهم التحديات المعاصرة التي تواحه إدارة الموارد البشرية في  -6
 والفندقية. المنشأت السياحيةكيفية تحديد مهام وواحبات الموظفين في  -7
 ية وتحديد مهامها وواحباتها.كيفية إعداد بطاقة وصف الوظيف -8
 .المنشأت السياحية والفندقيةكيفية تحييق الرضا الوظيفي للموارد البشرية في  -9

 معرفة حيوق وامتيازات الموظفين  ونظام تعويضاتهم المباشرة وغير المباشرة. -10
 دقية.والفن المنشأت السياحيةإمكانية تحييق نعلى استثمار لعوافد المورد البشري في  -11
 التعرف على كيفية إعداد الخطط الإستراتيحية لاحتياحات المنشاة السياحية والفندقية للمورد البشري المستيبلي. -12

 الوصف العام:
 الزمن محتويات الوحدة اسم الوحدة رقم الوحدة

 الوحدة الأولى
 مبادئ الإدارة

 

 مفهوم ونهمية الإدارة -
 وظافف الإدارة -
 لمسؤولياتوا   الصاححيات -
 ننوا  الييادة -
 الإدارة الناححة -

 

 الوحدة الثانية

المنشأت إدارة الموارد البشرية في 

)الأهداف  السياحية والفندقية

 والأهمية (

 

مفهوم إدارة الموارد البشرية في المنشات السياحية  -
 ونهميتها

 تطور إدارة الموارد البشرية -
 لصناعيةإدارة الموارد البشرية قبل الثورة ا 
 إدارة الموارد البشرية بعد الثورة الصناعية 
 حركة الإدارة العلمية 
 حركة العاحقات الإنسانية 
 ظهور النيابات والاتحادات العمالية 
 التشريعات الحكومية 

طبيعة وظيفة إدارة الموارد البشرية في المنشات السياحية  -
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 والفندقية
رد البشرية في المهام والمسؤوليات الرفيسية لإدارة الموا -

 المرافق السياحية والفندقية
 قسم التوظيف 
  قسم تدريب وتطوير الموظفين في المنشات

 السياحية والفندقية
 قسم عاحقات الموظفين 
 قسم التيييم والترقية والمكافآت 
  قسم صحة وساحمة الموظفين في المنشات

 السياحية والفندقية
 قسم البحث والتطوير 

 مل الفندقي ومتطلباتهادراسة وتحليل بيفة الع -
 التخطيط للموارد البشرية -
 إعداد تحليل للوظافف في المنشات السياحية والفندقية -
 تهيفة مناخ العمل -

 الوحدة الثالثة

التخطيط للموارد البشرية في 
 والفندقية المنشأت السياحية

 
 

المنشأت السياحية مفهوم التخطيط للموارد البشرية في  -
 والفندقية

المنشأت  نهمية عملية التخطيط للموارد البشرية في -
 السياحية والفندقية

 العوامل المحددة لعملية التخطيط -
 او الفندقية المنشأة السياحيةححم  -
 او الفندقية المنشأة السياحيةإستراتيحية  -
 المنشأة السياحية نو الفندقيةطبيعة وظافف الأقسام في  -
 او الفندقية احيةالمنشأة السي فلسفة إدارة -
 او الفندقية للمنشأة السياحيةالإمكانيات المادية  -
 او الفندقية المنشأة السياحيةملكية  -
العوامل المؤثرة في الطلب على الموارد البشرية في  -

 المنشأت السياحية والفندقية
 دراسة وتحليل البيفة  -

  نو للمنشأة السياحية دراسة وتحليل البيفة الخارحية
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 ندقيةالف
 للمنشأة السياحية  دراسة وتحليل البيفة الداخلية ل

 الفندقيةنو 
  المنشأة مراحل عملية التخطيط للموارد البشرية في

 والفندقية السياحية
 مرحلة البحث وحمع المعلومات 
 مرحلة تحليل الوظافف 
 مرحلة دراسة الموارد البشرية الحالية 
 ليةمرحلة التنبؤ بححم الموارد البشرية المستيب 

المنشأة معايير نحاح التخطيط للموارد البشرية في  -
 السياحية والفندقية

 الوحدة الرابعة

المنشأت تحليل الوظافف في 

 السياحية والفندقية

 

 مفهوم ونبعاد عملية تحليل الوظافف -
 نساليب تحليل الوظافف -

 نسلوب الاستبانه 
 نسلوب الميابلة 
 نسلوب الماححظة 
 نسلوب الديكام 

 وصف الوظيفيال -
 متطلبات الوظيفة -
 إعداد بطاقة وصف الوظيفة -
 والفندقية المنشأة السياحيةالهيكل الوظيفي في    -
 المنشأة السياحية والفندقية مفهوم الهيكل الوظيفي في -
 نهمية الهيكل الوظيفي-

  والفندقيةالمنشأة السياحية هيكل التخصصات في 
  السياحيةالمنشأة هيكل الرتب )الدرحات( في 

 والفندقية
  والفندقية المنشأة السياحيةهيكل الرواتب في 
المنشأة السياحية خصافص الهيكل الوظيفي في  -

 والفندقية

 

 المنشأة مفهوم عملية استيطاب الموارد البشرية في   -استيطاب الموارد البشرية في  الوحدة الخامسة
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 والفندقيةالسياحية  والفندقية المنشات السياحية
 والفندقية للمنشأة السياحيةهمية عملية الاستيطاب ن -
 العوامل المؤثرة على عملية الاستيطاب -
المنشأة مصادر الحصول على الموارد البشرية في  -

 السياحية نو الفندقية
 المنشأت السياحية والفندقيةاتخاذ قرار التيدم للتوظيف في  -

ة في اختيار وتعيين الموارد البشري الوحدة السادسة
 والفندقية المنشات السياحية

المنشأة مفهوم عملية اختيار وتعيين الموارد البشرية في  -
 السياحية والفندقية

 نهمية عملية اختيار الموارد البشرية-
 العوامل المؤثرة على اختيار وتعيين الموارد البشرية -

  او الفندقية المنشأة السياحيةعوامل من داخل 
  او الفندقية أة السياحيةالمنشعوامل من خارج 

 مراحل عملية الاختيار -
 التحديات التي تواحه عملية الاختيار -
 مفهوم التعيين وماهيته -
 تيييم برنامج الاختيار والتعيين  -
المنشأة السياحية  الوظافف التي يشغلها العاملون في -

 والفندقية

 

 الوحدة السابعة

تيويم نداء الموظفين في المنشات 

 حية والفندقيةالسيا

 

 والفندقية المنشأة السياحيةمفهوم تيويم نداء الموظفين في  -
 المنشأة السياحية والفندقية نهمية تيويم نداء الموظفين في -
 المنشأة السياحية والفندقيةطرق تيويم نداء الموظفين في  -

 طريية ميارنة الأداء بالوصف الوظيفي 
 طريية اختبار الموظفين 
  إلى تيارير رؤساء الوظيفة  طريية الرحو

 المباشرين
 المنشأة السياحية والفندقية مشاكل تيويم نداء الموظفين في -

 مشاكل ذاتية 
 مشاكل موضوعية 

المنشأة السياحية  ميومات نظام تيويم نداء الموظفين في -
 والفندقية
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 الوحدة الثامنة

تدريب الموارد البشرية في 

 المنشات السياحية والفندقية

 

 والفندقية المنشأة السياحيةمفهوم التدريب في  -
 للمنشأة السياحية والفندقيةنهمية ونهداف  التدريب  -
التحديات التي تواحه عملية التدريب في المنشأت  -

 السياحية والفندقية
مراحل تصميم البرنامج التدريبي لموظفي المنشات  -

 السياحية والفندقية
 بيةمرحلة تحديد الاحتياحات التدري 
 مرحلة تحديد الأهداف التدريبية 
 مرحلة اختيار واختبار المتدربين 
 مرحلة تحديد محتوى البرنامج التدريبي 
 مرحلة تحديد الطرق والأساليب 

مستويات تيييم البرنامج التدريبي لموظفي  المنشات  -
 السياحية والفندقية

 

 الوحدة التاسعة

نظام التعويضات في المنشات 

 السياحية

 

 هوم التعويضات في المنشأت السياحية والفندقيةمف  -
ننظمة دفع الرواتب والأحور للموظفين في المنشات  -

 السياحية والفندقية
عوامل تحديد رواتب الموظفين في المنشات السياحية  -

 والفندقية
معايير تحديد رواتب الموظفين في المنشات السياحية  -

 والفندقية
 نشات السياحية  والفندقيةطرق تحديد الرواتب في الم -
 تصميم نظام الرواتب في المنشات السياحية والفندقية -
 ننظمة التعويضات في المنشات السياحية والفندقية -
 نظام التعويضات المالية المباشرة 
 نظام التعويضات المالية غير المباشرة 
 نظام التعويضات غير المالية 
 نظام التعويضات الشاملة 

 

 شرةالوحدة  العا
الساحمة المهنية في  المنشات 

 السياحية والفندقية

مفهوم الساحمة المهنية -  
 نهداف الساحمة المهنية -
 للمنشات السياحيةإحراءات الساحمة المهنية في الأقسام  -
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 والفندقية
 إدارة الموارد البشرية والساحمة المهنية -
 المخاطر المهنية وحوادث العمل والأمراض المهنية -
 اعد الساحمة المهنية عند استخدام الآلات والمعداتقو  -
 البرامج الصحية والمهنية -
 
 

الوحدة  الحادية 
 عشر

 
 حوسبة إدارة الموارد البشرية

- System Sky    (Human Resources System) 
- Employees Management System In Arabic 

 
 
 

 

 
 

نسبة الامتحان من  الامتحانات
 ةالعاحمة الكلي

 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 طرق التدريس:
 

 (يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل.)محاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات 
 

 الكتاب الميرر :
  شار  نشر والتوزيعلل السياحية والفندقية" دار المعتز ( " إدارة الموارد البشرية في المنشات2017) الحميلي قصي قحطان -1

 الحامعة الاردنية  عمان.
 كتب نخرى:
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1-Gomez, and Other’s, “Managing Human Resources”, U.S.A. Prentice Hall, Inc. 2004. 
2- Mill, Robert Christie, “Managing Human Resources”, West Publishing company, U.S.A, 2004. 
3-Woods, Robert H., “Managing Hospitality Human Resources” Educational Institute of the 
American Hotel and Motel Association, 2004. 

 
 
 

 

 إدارة السياحة والضيافة صصالتخ

 021202271 رقم المادة الدراسية

 مبادئ التسويق السياحي والفندقي اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (3) عدد الساعات النظرية

  (0) عدد الساعات العملية
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 وصف المادة الدراسية:

فص الخدمة السياحية والفندقية  مفهوم الإستراتيحية التسوييية للمنشأت السياحية تعريف التسويق السياحي والفندقي ونهميته  خصا
 والفندقية  الأسواق المستهدفة  سلوك المستهلك  وتيسيم السوق.

 

 نهداف المادة الدراسية:

 بعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الاتية:

 ويق السياحي وعناصر المزيج التسوييي.تعريف التسويق والتس .1

 نهمية المبيعات والتسويق في المنشات السياحية والفندقية. .2

 خصافص الخدمات السياحية والفندقية. .3

 التعرف على مفهوم الخطة التسوييية والتعرف على عناصر المزيج التسوييي. .4

 فهم الأبحاث السوقية وسلوك المستهلك. .5
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 الوصف العام:
 الزمن محتويات الوحدة اسم الوحدة رقم الوحدة

 الوحدة الأولى
مفهوم التسويق 

 السياحي
  تعريف التسويق ونهميته  التسويق السياحي  عناصر

 المزج التسوييي.
 

 الوحدة الثانية
التطور التاريخي 

 للتسويق السياحي

 فترة الإنتاج 
 فترة البيع 
 فترة التسويق 

 

 الوحدة الثالثة
ات خصافص الخدم
 السياحية والفندقية

 غير ملموسة 
 فنافية 
 متغايرة الخواص 
 لا يمكن نيلها 
 العاحقة الثنافية التفاعلية بين ميدمي الخدمة و الزبافن 
 توفير مؤسسة الضيافة الدليل المادي الملموس 
 التذبذب 

 

 الوحدة الرابعة
عناصر المزيج 

 التسوييي

 الدورة الحياتية ( (الخدمة نو المنتج 
 السعر 
 توزيع )منافذ البيع(ال 
 الترويج 
 المستلزمات المادية نو وسافل الدعم المادي 
 ميدمي الخدمة 
 )عمليات تيديم الخدمة )الإحراءات 

 

الوحدة 
 الخامسة

 تيسيم السوق

 تعريف السوق السياحي 
 ننماط السياحة و السفر 
 مكونات السوق السياحي 
 نسواق السفر 

 

الوحدة 
 السادسة

 الأبحاث التسوييية

 وم و نطاق البحوث التسويييةمفه 
 نهمية عملية الأبحاث التسوقية 
  ترتيب و تنظيم المحاور الفرعية لنظم المعلومات

 السياحية
 قيود بحوث التسويق السياحي 
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الوحدة 
 السابعة

 سلوك المستهلك

 ميدمة و تعريف عن سلوك المستهلك 
 )هرم ماسلو )سلم الحاحات 
 قة بسلوك الساف نماذج دراسة سلوك المستهلك ذات العاح 

 
 

 

 الإستراتيحية التسوييية الوحدة الثامنة

  التخطيط الإستراتيحي على مستوى المنشاة السياحية
 والفندقية

 الإستراتيحية التسوييية 
 الأسواق المستهدفة 
 

 

 
 
 

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 العاحمة الكلية
 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 طرق التدريس:

 .)يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل)محاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات 

 الكتب و المراحع :

 :تاب الميررالك

 للنشر والتوزيع.الوراق ( "مبادئ التسويق السياحي والفندقي"  مؤسسة 2010.ملكاوي  عمر ) .1

 المراحع:
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 مدخل إستراتيحي"  مؤسسة الوراق للنشر و التوزيع  عمان الأردن. -( "التسويق السياحي2004 حميد )فيالطا -2

1. Lumsdon, L., (1997), Tourism Marketing, International Thomson Business Press- 

A Division of International Thomson Publishing Inc., 1st Edition, UK. 

2. Seaton, A.V., and Bennett, M. M., (1996), Marketing Tourism Products – 

Concepts, Issues, Cases, International Thomson Business Press- A Division of 

International Thomson Publishing Inc., 1st Edition, UK. 
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 إدارة السياحة والضيافة التخصص

 021202272 رقم المادة الدراسية

 والفندقية مبادئ محاسبة المنشآت السياحية اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (3) عدد الساعات النظرية

  (0) عدد الساعات العملية
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 1997تأسست عام 

 وصف المادة الدراسية:

ة والفندقية ونهدافها  تطور محاسبة المنشآت السياحية والفندقية  النظام المحاسبي في المنشات تعريف محاسبة المنشآت السياحي
السياحية والفندقية  إيرادات ومصروفات الأقسام  المعالحات المحاسبة  قوافم التسويات الحردية  وعملية تسعير وحساب البرامج 

 السياحية.
 

 نهداف المادة الدراسية:

 مادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الاتية:بعد دراسة هذه ال

 معرفة المبادئ المحاسبية ونهدافها. .1

 معرفة مفهوم محاسبة المنشآت السياحية والفندقية. .2

 التعرف على النظام المحاسبي في المنشآت السياحية والفندقية. .3

 تحليل المصاريف وتوزيعها على الأقسام.معرفة كيفية التعامل مع حسابات الأقسام المختلفة و كيفية  .4

 معرفة الدفاتر و الكشوف المحاسبية في المنشآت السياحية والفندقية. .5

 التعريف بالمعالحات المحاسبية لنشاط الأقسام في المنشآت السياحية والفندقية. .6

 معرفة كيفية إعداد اليوافم المالية للمنشآت السياحية والفندقية. .7

 حساب البرنامج السياحي.معرفة كيفية تسعير و  .8

 التعريف بالتسويات الحردية. .9
 

 الوصف العام:
 الزمن محتويات الوحدة اسم الوحدة رقم الوحدة

  المحاسبة:مفهومها  تطورها  نهدافها ووظاففها  مبادئ المحاسبة ونهدافها الوحدة الأولى

 الوحدة الثانية
النظام المحاسبي في المنشآت 

 السياحية والفندقية

 فص النظام المحاسبيخصا 
 عناصر النظام المحاسبي 
 النظام المحاسبي في الأردن 
 الدفاتر المحاسبية 
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 1997تأسست عام 

 الدفاتر اليومية لكل قسم من الأقسام 
 دفتر يومية المشتريات 
 دفتر يومية المبيعات 
 دفتر يومية المردودات 
 الدفاتر اليومية الأخرى حسب طبيعة النشاط 
 دفتر الأستاذ العام 
 بيةالكشوفات المحاس 
 كشف مشتريات الأقسام 
 كشف مبيعات الأقسام 
 كشف المخزون السلعي 
 كشف المردودات 
 كشف مردودات مبيعات الأقسام 
 كشف مصروفات الأقسام 
 حساب المتاحرة لكل قسم من الأقسام 
 حساب الأرباح والخسافر لكل قسم من الأقسام 

 المصروفات والإيرادات الوحدة الثالثة

 عهاننوا  المصروفات وتوزي 
 المصاريف المباشرة 
 المصاريف غير المباشرة 
 المصاريف غير المباشرة قابلة للتوزيع 
  المصاريف غير المباشرة والتي يصعب توزيعها

 على الأقسام
 )المبيعات )الإيرادات 

 

 تسعير وحساب البرنامج السياحي الوحدة الرابعة
 كيفية حساب التنيل 
 كيفية حساب زيارة المواقع السياحية 
 ة حساب الإقامةكيفي 

 

الوحدة 
 الخامسة

 المعالحة المحاسبية
 

 قيود الإيرادات 
 قيود المصروفات 
 قيود المصروفات الرنسمالية 

 

الوحدة 
 السادسة

 التسويات الحردية
 حرد الأصول الثابتة 
 حرد الأصول المتداولة 
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 1997تأسست عام 

 حرد المصروفات والإيرادات 
 

 

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 العاحمة الكلية
 لتاريخا

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 طرق التدريس:
 رة  عرض  مناقشات  مختبرات(.يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل)محاض 

 
 الكتب و المراحع:

 ( "مبادئ محاسبة المنشآت السياحية والفندقية" مؤسسة الوراق للنشر والتوزيع  عمان.2013حوابره  عمر  واخرون ) -1
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 1997تأسست عام 

 

 إدارة السياحة والضيافة التخصص

 021200111 رقم المادة الدراسية

 ارة الفنادقمبادئ إد اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (3) عدد الساعات النظرية

  (0) عدد الساعات العملية
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 1997تأسست عام 

 وصف المادة الدراسية:

  مراحل نشأة وتطور صناعة الفنادق  التصنيف الدولي والمحلي للفنادق  عناصر ونسس التيييم للفنادق  الهيكل التنظيمي

 قسام الفندقية  السياسات المختلفة لإدارة الفنادق.للفندق  وصف الوظافف للأ

 

 نهداف المادة الدراسية:

 بعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الاتية:

 التعرف على مراحل نشأة وتطور صناعة الفنادق. .1

 التعرف على التصنيف المتبع دوليا ومحليا للفنادق. .2

 س وشروط التيييم للفنادق.التعرف على نس .3

 التعرف على تنظيم الهيكل التنظيمي للفنادق. .4

 التعرف على الأقسام الفندقية ووظاففها. .5

 الإلمام بالسياسات المختلفة المتبعة في إدارة الفنادق. .6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الوصف العام:
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 1997تأسست عام 

 الزمن محتويات الوحدة اسم الوحدة رقم الوحدة

 اعة الفنادقمفهوم وتطور صن الوحدة الأولى

 مراحل نشأة وتطور صناعة الفنادق 
 الفندقة في العصور اليديمة -

o الفندقة عند الإغريق 
o الفندقة عند الرومان 
o الفندقة عند الشرق قديما 

 الفندقة في العصور الوسطى 
 الفندقة في العصر الحديث 

 

 التصنيف الدولي والمحلي للفنادق الوحدة الثانية

 التصنيف الدولي للفنادق 
 صنيف الفندقي وفيا لنوعية الفندق.الت -
 التصنيف الفندقي وفيا لدرحة الفندق. -
 التصنيف الفندقي وفيا لعدد النحوم الفندقية. -
 )التصنيف المحلي للفنادق )في الأردن. 
 .مواصفات الفنادق:عناصر ونسس التيييم للفنادق 

 

 الهيكل التنظيمي للفندق الوحدة الثالثة

 ندقتعريف الهيكل التنظيمي للف. 
 الفافدة من وحود الهيكل التنظيمي في الفنادق. 
  العوامل التي تؤثر على تصميم الهيكل التنظيمي

 .للفندق
 

 

 وصف لوظافف الأقسام الفندقية الوحدة الرابعة

 الأقسام التشغيلية 
 قسم الإسكان -

o المكتب الأمامي 
o التدبير الفندقي 
o المصبغة 
o النشاطات الترفيهية 

 قسم الطعام والشراب -
o مطبخال 
o المطعم 
o البار 
o خدمة الغرف 
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 1997تأسست عام 

o الحفاحت 
 الأقسام المساعدة 
 قسم التسويق والمبيعات -
 قسم العاحقات العامة -
 قسم إدارة الأفراد -
 التدريبقسم  -
 قسم الأمن والساحمة -
 قسم الصيانة -
 قسم المشتريات -
 قسم المستودعات -
 قسم الحسابات المالية -
 قسم موقف السيارات -

 لفة لإدارة الفنادقالسياسات المخت الوحدة الخامسة

 تعريف سياسة إدارة الفنادق 
 ننوا  السياسات المتبعة في الفنادق 
 السياسات الداخلية -

o السياسات العامة 
o السياسات الخاصة 
o السياسات الخارحية 

 السياسات الخارحية -
o  العوامل التي يحب مراعاتها عند

تطبيق السياسات المختلفة لإدارة 
 الفندق لتحييق الأهداف.

o التي يحب مراعاتها من قبل  العوامل
إدارة الفندق قبل إعتماد السياسة 

 المتبعة للفندق.
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 1997تأسست عام 

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 العاحمة الكلية
 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 /    التاريخ :      /  %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 طرق التدريس:
 .)يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل)محاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات 

 
 الكتب و المراحع:
 الكتاب الميرر

 ية.( "مبادئ إدارة الفنادق" مطبعة الأرز عمان  الطبعة الثان2003سرحان  نافل ) .1
 ( "مبادئ إدارة الفنادق" دار زهران عمان.2006توفيق  ماهر عبد العزيز ) .2

1- Rutherford, Denney G & O’ Fallon, Michael  J (2007) “ Hotel  Management and Operations” 
4th/ed, John Wiley& Sons,Inc, Canada. 

 
2- Nebel III, Eddystone C, & Others (1991) “ Managing Hotels Effectively” John Wiley& Sons,Inc, 

Canada 
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 1997تأسست عام 

 

 

 إدارة السياحة والضيافة التخصص

 021200112 رقم المادة الدراسية

 مبادئ السياحة اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (3) عدد الساعات النظرية

  (0) عدد الساعات العملية
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 ية:وصف المادة الدراس

   المبادئ الأساسية للسياحة  وتطورها عبر مختلف العصور  المفاهيم المحلية والعالمية لصناعة السياحة  نهم انوا

 السياحة والمنتج السياحي الأردني

 :نهداف المادة الدراسية 

 بعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الاتية:

 و الساف  و تطور السياحة عبر العصور  مفهوم صناعة السياحة.تعريف السياحة  .1

 التعرف على ننوا  و عناصر السياحة. .2

 التعرف على المنظمات التي تعمل بالسياحة العالمية البارزة و المحلية. .3

 الآثار الإيحابية و السلبية للسياحة. .4
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 الوصف العام:
 الزمن لوحدةمحتويات ا اسم الوحدة رقم الوحدة

 مفهوم السياحة و الساف  الوحدة الأولى

 تعريف السياحة 
  تعريف الساف 
 )ننوا  السياح )الدولي  المحلي  العابر  المتنزه 
  المسافرون غير المشمولين بالإحصاءات

 السياحية

 

 التطور التاريخي للسياحة الوحدة الثانية

 سياحة ما قبل التاريخ 
 سياحة و سافل النيل 
 ترة ما بين الحروبسياحة ف 
 السياحة في العصر الحالي 

 

 الوحدة الثالثة
 ننوا  السياحة

 

 السياحة المستدامة 
 السياحة البديلة 
 السياحة البيفية نو الطبيعية 
 السياحة العاححية و الطبية 
 سياحة المؤتمرات 
 سياحة الاستحمام 
 سياحة المدن 
 السياحة التعليمية 
 عيةسياحة الأقارب نو السياحة الاحتما 
 السياحة الثيافية 
  سياحة الحوافز  السياحة الكاحسيكية )الأثرية

 والثيافية(  السياحة التطوعية  السياحة التأملية
  سياحة ذوي الاحتياحات الخاصة  السياحة

الحماهيرية  سياحة المغامرات  سياحة الكهوف 
 السياحة الحيولوحية(0
 السياحة الدينية 

 

 الوحدة الرابعة
 ةعناصر السياح

 

  المنظمات )الحكومية  الغير حكومية  الشبة
 حكومية و اليطا  الخاص(

 الوسطاء 
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 مناطق الحذب السياحية 
 نماكن الإيواء 
 المطاعم 
 المواصاحت 
 ةيالشرطة السياح 
  السياحيينالأدلاء 
 الحرف اليدوية 
 السكان المحليين 
 السياح 
  المنظمات المحلية والعالمية  الحمعيات

 حة العالمية  السياحية  مدونة السيا

 
الوحدة 
 الخامسة

 
 الآثار الإيحابية و السلبية للسياحة

  الآثار الإيحابية و السلبية للسياحة من الناحية
 الاقتصادية

  الآثار الإيحابية و السلبية للسياحة من الناحية
 الاحتماعية

  الآثار الإيحابية و السلبية للسياحة من الناحية
 البيفية

 

 
الوحدة 
 السادسة

 
 ناعة السياحةص

 مفهوم السياحة كصناعة وسلعة تسوق
  مكونات السياحة كسلعة )ملموسة و غير

 ملموسة
 هرم ماسلو للحاحات و عاحقته بالسياحة 

 ننوا  السياح )الدولي  المحلي  العابر  المتنزه(
 التسويق الإلكتروني للسياحة

 

 طرق التيييم المستخدمة :

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 مة الكليةالعاح
 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف



 جامعة البلق اء التطبيقية

 
 
  

 
 

 

Al-Balqa’ Applied University 

 

26 

 

 

 1997تأسست عام 

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 
 طرق التدريس:
 ة من خاحل)محاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات(.يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدم 

 
 الكتب و المراحع:

 الكتاب الميرر:
 

 
 المراحع:
 (  السياحة صناعة و عاحقات عامة  الدار اللبنانية للنشر والعاحقات العامة  لبنان.1978الحسن  د. ح  ) .1
 (  صناعة السياحة  دار زهران للنشر و التوزيع  الأردن.1997توفيق  م.  ) .2

 
1. Bull, A., (1995), the Economic of Travel & Tourism, Longman, 2nd Edition, 

Australia. 
2. Cooper, C., Fletcher, J. Gilbert, D. Shepherd, R., Wan hill, S., (1998) 

Tourism–Principles and Practice, 2ND Edition, Addison Wesley Longman 
limited, New York. 

3. Holloway, J., C., (1998), the Business of Tourism, Longman Ltd, 5th 
Edition, UK. 

4. Lickorish, L. J., & Jenkins, C.L., (1997), Introduction to Tourism, 
Butterworth-Heinemann, Reed Educational and Professional Publishing 
Limited, UK. 
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 إدارة السياحة والضيافة التخصص

 021201141 رقم المادة الدراسية

 خدمات شركات الطيران والمطارات اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (3) عدد الساعات النظرية

 (2) عدد الساعات العملية
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 وصف المادة الدراسية:

العامة للمطارات  ننوا  شركات الطيران  شركات الطيران منخفضة التكاليف  شركات  ميدمة في المطارات ووحداتها  الخصافص

  الاتفاقات (الاياتا والايكاو )  نمن المطارات  منظمات الطيران المدني الدوليالعامة  خدمات الماححة الحويةو  الطيران الاقليمية

  المنتج الحوي  مبادئ للطيران والرموز يران والحروف الأبحديةحريات الط  الدولية للطيران المدني  انوا  الطافرات وتصنيفها

 الخدمات الارضية  مناولة الركاب  الخدمات الميدمة داخل الطافرة.

 نهداف المادة الدراسية:

 بعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الآتية:

 نها ومعرفة علم صناعة الطيران بشكل شامل.التعرف على المطارات وننواعها ونم-1
التعرف على كيفية إدارة شركات الطيران والمطارات وما هي تحالفات شركات الطيران وما الدور الذي تلعبه شركات الطيران  -2

 .في التسويق السياحي
 .معرفة ننظمة الححز الالكترونية المختلفة وما هي الأنظمة البديلة  وكيفية استخدامها -3
 الوصول إلى مرحلة الفهم الكامل لمبدن مناولة الركاب وخدمات المناولة الأرضية. -4
 معرفة المنتج الحوي وننو  الرحاحت كالعارضة والمنتظمة وما هي خدمات  الضيافة الميدمة داخل الطافرة.  -5
 .التعرف على منتج وطافرات الشحن الحوي وانواعها-6
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 الوصف العام:
 الزمن محتويات الوحدة اسم الوحدة رقم الوحدة

 الوحدة الأولى
 خدمات طيران

 ميدمة في صناعة الطيران

 مصطلحات في الطيران.-
 الخصافص الرفيسية لخدمات شركات الطيران.-
 نول شركة طيران.-
 تأثيرات النيل الحوي.-

 

 تيسيمات طيران نساسية  الوحدة الثانية

 الرحاحت المنتظمة. -
 ة.الرحاحت العارض-
 رحاحت الشحن الحوي.-
درحات الححز وننواعها)الدرحة الأولى  درحة رحال -

 الأعمال  الدرحة السياحية(.

 

 الوحدة الثالثة
 خدمات الطيران الأساسية

 

 خدمات المبيعات) الححوزات والتذاكر(.-
 خدمات المطار.-
 خدمات داخل الطافرة.- 
 خدمات الإعاحنات.-
 خدمات الترانزيت.-
 لحيافب.خدمات ا-
 خدمات الشحن الحوي.-

 

 ادراة شركات الطيران الوحدة الرابعة
 ميدمة في الإدارة.-
 ندارة شركات الطيران والمطارات. -
نصحاب المصلحة في الإدارة)الحكومة  المطارات  -

 التحالفات  الموردون  النيابات  المنافسون(.الزبافن  

 

 تحالفات شركات الطيران الوحدة الخامسة

  دمة تاريخيه في التحالفات.مي-
 فوافد التحالفات وبعض اليضايا.-
 الرمز المشترك) الأسباب والفوافد(.-
 خصخصة شركات الطيران.-

 

 ننظمة الححز الإلكترونية الوحدة السادسة
ننظمة ححز الحاسوب ونظام التوزيع العالمي ونظام ححز -

 الطيران.
ححوزات وتسعير ندارة الأنظمة الإلكترونية ومدى توفر ال- 
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 التذاكر وما هي الخدمات الميدمة.
 استخدام حداول الطيران.-

 تسويق النيل الحوي السياحي الوحدة السابعة

 ميدمة في التسويق.-
 المزيج التسوييي. -
 طرق وننوا  تسويق شركات الطيران.-
 دور شركات الطيران في التسويق السياحي.-
 الزى الموحد في الطيران.-
 لزبافن في الطيران.خدمات ا-

 

 حريات الطيران الوحدة الثامنة

 حرية الطيران الأولى.-
 حرية الطيران الثانية.  - 
 حرية الطيران الثالثة.  - 
 حرية الطيران الرابعة.  -
 حرية الطيران الخامسة.  -
 حرية الطيران السادسة.  -
 حرية الطيران السابعة.  -
 حرية الطيران الثامنة.  -
 لطيران التاسعة.  حرية ا-

 

 منظمة النيل الحوي. - IATAالأياتا  - منظمات شركات الطيران الوحدة التاسعة
 منظمة الطيران المدنية الدولية. -ICAOالأيكاو  -

 

 المناولة الأرضية للمسافرين الوحدة  العاشرة

  نبحدية الطيران المستخدمة.-
  المصطلحات والاختصارات المستخدمة في الطيران.-
 خدمات المناولة الأرضية للمسافرين والمطارات.-
 وثافق السفر المستخدمة.-
 رموز التأخير/ الرموز المستخدمة في حركة الطافرات.-

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 جامعة البلق اء التطبيقية

 
 
  

 
 

 

Al-Balqa’ Applied University 

 

31 

 

 

 1997تأسست عام 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 طرق التقييم المستخدمة :

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 العاحمة الكلية
 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 طرق التدريس:

 
 .)يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل)محاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات 

 
 

 رر إضافة إلى عدد من الكتب والمراحع:الكتاب المي
 

 .  دار الصفاء للنشر  عمان "مبادىْ تسويق شركات الطيران (  "2002)الحواري  نضال عباس ونخرون -1

 (  " اليانون الحوي"  دار الحامعة الحديدة  الأزاريطة   مصر.2003العريني  محمد) -2
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 .  منشأة المعارف  الاسكندرية "شركات الطيرانالارهاب الدولي ومسفولية ( " 1994) البنا  يحيى نحمد -3

4- Shashank, nigam(2017), "Airline social media-the changing lsndscape", USA. 

5-rene, power (2016 ), "Digital marketing in airline/ aviation sector". Uk. 

6-shaw, Stephen (1985).airline marketing and management. Second (ed). UK. London, pitman 

publishing limited.   

7-Lynch, James(1984). Airline Organization in the 1980s. first (ed). UK.houndmills, Magmillan 

publishers limited. 
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 ة والضيافةادارة السياح التخصص

 021201111 رقم المادة الدراسية

 1اللغة الإنحليزية في السياحة والضيافة  م المادة الدراسيةاس

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (2) عدد الساعات النظرية

 (3) عدد الساعات العملية
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This is an Applied English language skills course with emphasis on Listening, Speaking, Writing, 

Vocabulary and Grammar in the Tourism Industry (part 1). This course enriches the learners 

English terms and helps them to discuss careers in Tourism and talk about Tourism destination. In 

addition , the material enhance your English while dealing with the tourism organization , Tour 

Operator , Tour agencies  . This course improve your English and your communication while 

dealing with guests .  

 أهداف المادة :

1. A discovery approach with emphasis on functional English.  

2. Special focus on daily conversation, listening and speaking skills. 

3. Building a practical and useful vocabulary for applied daily use. 

4. Supportive grammar, reading and writing activities. 

5. Developing activities around authentic reading and listening texts from a variety of sources 

used in the tourism industries. 

6. Participation in daily discussions about work and on- the –job assignments. 

7. Using practical English for the tourism industry. 

 

 

 الوصف العام:

 رقم الوحدة اسم الوحدة محتويات الوحدة الزمن

 

 Professional Practice: 

 Write a CV. 

 Write a cover letter. 

 Attend an interview. 

 Language focus: 

 Question forms. 

 Vocabulary: 

 Jobs and duties. 

 The word skill. 

 Action verbs. 

Careers in tourism 1. 

 

 Professional Practice: 

 Preparing a short talk. 

 Language focus: 

 Present simple. 

 Present continuous. 

 Vocabulary: 

 Reasons for traveling. 

 Describing a destination. 

Destinations 2. 

 

 Professional Practice: 

 Write a letter of apology. 

 Persuade a client to buy a package tour. 

 Language focus: 

 Present perfect and past simple. 

 Vocabulary: 

Tour operators 3. 
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 Tour operators; package holidays. 

 

 Professional Practice: 

 Deal with a complaint. 

 Solve an overbooking problem. 

 Language focus: 

 Articles (a / the / zero article). 

 Vocabulary: 

 Describing People. 

 Misunderstanding. 

Dealing with guests 4. 

 

 Professional Practice: 

 Take a telephone booking. 

 Prepare an educational report. 

 Reply to an enquiry. 

 Language focus: 

 The future. 

 Vocabulary: 

 Telephone language. 

 The word time. 

Travel agencies 5. 
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 طرق التيييم المستخدمة :

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 العاحمة الكلية
 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 الكتاب الميرر:

Harding, Keith, (2002), "Going international – English for Tourism", Oxford. University 

press. 

 

 المراجع:

 

1- Strut, Peter(2003), "English for International Tourism" , Longman . 

2- Components:  Students’ Book, Students’ Book Audio Cassettes (2),  Students’ Book 

Audio CDs (2), Teacher’s Book, Workbook. 
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 ة والضيافةادارة السياح التخصص

 021201211 رقم المادة الدراسية

 2اللغة الإنحليزية في السياحة والضيافة  اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (2) عدد الساعات النظرية

 (3) عدد الساعات العملية
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 وصف المادة الدراسية:

This is an Applied English language skills course with emphasis on Listening, Speaking, 

Writing, Vocabulary and Grammar in the Tourism Industry. Learners will be able to give 

advices about Directions and talking about festivals , interests tours and hobbies ,    

 نهداف المادة الدراسية:

 بعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الآتية:

1- Developing activities around authentic reading and listening texts from a variety of 

sources used in the tourism industries. 

2- Participation in daily discussions about work and on- the –job assignments. 

3- Using practical English for the tourism industry. 

General Description: 

 

 Professional Practice: 

 Recommend sights. 

 Describe an exhibition. 

 Guide for a famous sight. 

 Language focus: 

 The passive. 

 Vocabulary: 

 Places of interest. 

 Exhibitions. 

Seeing the sights 1. 

 

 Professional Practice: 

 Give advice on driving. 

 Give underground directions. 

 Car hires bookings. 

 Hire a motorhome. 

 Language focus: 

 Modal verbs. 

 Vocabulary: 

 Checking-in. 

 Using a dictionary. 

Getting around 

 
2. 

 

 Professional Practice: 

 Describe a festival. 

 Exchange historical facts. 

 Recommend a festival. 

Traditions 

 
3. 
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 Language focus: 

 Defining relative clauses. 

 Vague language. 

 Vocabulary: 

 Traditions, the theatre. 

  Professional Practice: 

 Exchange hobbies. 

 Sell a holiday. 

 Organize a three-day cruise. 

 The hotel management game. 

 Language focus: 

 Conditionals. 

 Vocabulary: 

 Special interest tours. 

Special interest tours 

 
4. 

 
 طرق التيييم المستخدمة :

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 العاحمة الكلية
 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 الكتاب الميرر:

Harding, Keith, (2002), "Going international – English for Tourism", Oxford. University 

press. 

 المراحع:

 
1- Strut, Peter(2003), "English for International Tourism" , Longman . 
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2- Components:  Students’ Book, Students’ Book Audio Cassettes (2),  Students’ Book 

Audio CDs (2), Teacher’s Book, Workbook. 

 
 

 

 

 والضيافة ةادارة السياح التخصص

 021201112 رقم المادة الدراسية

 ادارة الضيافة باللغة الانحليزية اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (3) عدد الساعات النظرية

 (0) عدد الساعات العملية
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 :وصف المادة الدراسية

 الة لصناعة الضيافة   بيفة العملميدمة عن صناعة الضيافة ونقسامها التشغيلية  مفهوم التخطيط الاستراتيحي والييادة الفع
ء واثرها على تيدم صناعة الضيافة  تطبيق مفهوم ادارة الحودة الشاملة في صناعة الضيافة  استراتيحة الاحتفاظ بالنزلا

دارة العرض والطلب في صناعة الضيافة.  والضيوف  وا 
 

 :نهداف المادة الدراسية

 :الاتيةبعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف 

 معرفة الاقسام التشغيلية في صناعة الضيافة. .1

 معرفة مفهوم التخطيط الاستراتيحي لصناعة الضيافة. .2

 العمل وعناصرها. التعرف على بيفة .3

 .معرفة مفهوم ادارة الحودة الشاملة .4

 معرفة طرق التعامل مع الضيوف وكسب رضاهم. .5

 .التعرف على اليات العرض والطلب .6
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 الوصف العام
 

 محتويات الوحدة اسم الوحدة رقم الوحدة

 الوحدة الأولى
ميدمة عن صناعة 
الضيافة ونقسامها 

 التشغيلية

 عة الضيافةنشأت وتطور صنا 
 منظمات الضيافة 
 الاقسام التشغيلية في صناعة الضيافة 
 ساحسل الضيافة العالمية 

 الوحدة الثانية

مفهوم التخطيط 
الاستراتيحي والييادة 

الفعالة لصناعة 
 الضيافة

 مفهوم التخطيط الاستراتيحي 
 الرؤيا  الرسالة  الهدف 
 المس  البيفي 
 صياغة الإستراتيحية 
 ةتنفيذ الإستراتيحي 
 - تيييم ورقابة الإستراتيحية 
 مفهوم الييادة 
 صفات اليافد 

 الوحدة الثالثة
بيفة العمل واثرها على 
 تيدم صناعة الضيافة

 بيفة العمل المادية 
 اليوانيين والانظمة 
 العاحقات الانسانية 
 الثيافة التنظيمية 

 الوحدة الرابعة
ادارة الحودة الشاملة 
 في صناعة الضيافة

 حودة الشاملةمفهوم ادارة ال 
 عناصر ادارة الحودة الشاملة 
 متطلبات تطبيق الحودة الشاملة في صناعة الضيافة 

الوحدة 
 الخامسة

الاحتفاظ بالنزلاء 
 والضيوف

 دراسة سلوك النزيل والضيف 
 اشبا  الحاحات والرغبات 
 استراتيحية الاحتفاظ بالنزلاء والضيوف 

الوحدة 
 السادسة

ادارة العرض والطلب 
 الضيافة في صناعة

 مفهوم العرض لصناعة الضيافة
 مفهوم الطلب على صناعة الضيافة

 العاحقة بين ححم العرض والطلب في صناعة الضيافة
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 :طرق التيييم المستخدمة

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 العاحمة الكلية
 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 خ :      /     /التاري %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 :طرق التدريس

 (حاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات(يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل 8

 

 :المراحع 

 
1- John Walker,( 2009),"Introduction to Hospitality" , 5

th
 edition, Prentice Hall Publishing. 

2- Denney G Rutherford and Michael J. O'Fallon (2007) " Hotel management and Operations "4
th

 

edition, John wiley & sons, INC. 

3- Alan T. Stutts and  James F. Wortman (2006) " Hotel and Lodging Management" second edition 

, John wiley & sons, INC. 
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 والضيافة ةادارة السياح التخصص

 021201121 رقم المادة الدراسية

 تحضير الطعام و إنتاحه اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (1) عدد الساعات النظرية

 (6) عدد الساعات العملية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :وصف المادة الدراسية
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في  HACCPتعريف الغذاء وعناصره  حفظ الأغذية  فساد وتلوث الأغذية  قسم صحة الأغذية ومراقبتها في الفندق  نظام 
الفنادق  الرقابة الصحية والغذافية في نماكن إعداد وتحضير وتيديم الطعام  نهم ونشهر البكتريا المسببة للتسمم الغذافي في نماكن 

(. طرق تيطيع وطهي اللحوم والخضار والفواكه  إعداد الصحي  الطعام  ) طرق الشراء  النيل  الاستاحم  المناولة  والتخزين  تيديم
 الاطباق الساخنه والباردة  إعداد المعحنات والكيك والحلويات الشرقية والغربية.

 

 :نهداف المادة الدراسية

 :كون قادراً على تحييق الأهداف الاتيةبعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن ي

 .تزويد الطالب بمهارات إعداد نلاطباق الساخنة والباردة -1

عداد الحلويات الشرقية و الغربية -2  .تزويد الطالب بمهارات تحضير العحافن والكريما و الخبز وا 

 .إكساب الطالب مهارات فن و تزيين الأطباق -3

 .تأهيل الطالب عملياً  -4

 .احمة العامة في المطبخالس -5
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 الوصف العام
 

 محتويات الوحدة اسم الوحدة رقم الوحدة

الوحدة 
 الأولى

 التدريب على طرق الطهي

 

 شوي     -
 حرل   -
 سوتيه   -
 بخار   -
 سلق   -

 التدريب على طرق التيطيعات ونشكالها الوحدة الثانية
 

 شيفوناد -
 حوليان -
 حاردنيير-
 دالرون -

 الباقة العطرية و مبدن عملها -

 الوحدة الثالثة

التدريب على طرق تسحيب و تحضير اللحوم 

 البيضاء

 

 طيور برية –بط  –إوز  –حبش  –دحاج  :اللحوم البيضاء  -
 –ستراكانوف  –الاحكيف  –سكلوب بأنواعه 

 –بالأعشاب  –شيش طاووق  –دحاج تركي 
 – شرق آسيوي –بالصويا صوص  –بالأحبان 

 كباب دحاج –هندي 
 

 الوحدة الرابعة
 التدريب على طرق تحضير اللحوم الحمراء

 

 خاروف –عحل  :اللحوم الحمراء  -
ماشروم (ستيك بأنواعه  –مشاوي مشكلة  –سكلوب بأنواعه 

راتاتوي  /اوستر صوص  /بانيه  /ليمون صوص  /صوص 
 صوص
 

الوحدة 
 الخامسة

 طرق تحضير الحلويات الغربية

 ة الإسفنحيةالكيك
 باحك فورست
 إنحلش كيك
 نبل باي

 براونييز كيك
 كاروت كيك
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 تشييز كيك
 تيراميسو

 شوكلت موس
 كريم بورلييه
 كريم كراميل
 كريم شارلوت

الوحدة 
 السادسة

 طرق تحضير الحلويات الشرقية

 عيش السرايا
 نصابع زينب
 حاحوة الحبن
 كعك التمر
 الهريسة
 مهلبية
 حلي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التاريخنسبة الامتحان من  متحاناتالا
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 العاحمة الكلية
Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 

 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل
 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 :طرق التدريس

 (حاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات(فة التدريس الطريية المستخدمة من خاحليحدد عضو هي 9

 :المراحع 

 
1-Sarah R.Labensky(1999) " On Cooking" prentice hall Canada career and technology. 
2- Wayne Gisslen (1999) " Cooking" 4th / ed John wiley & sons, INC. 
3- John Owen (2004) " The cookie Book" , Weldon Owen Pty Ltd. 
4- Elisabeth M Prueitt and Chad Robertson (2006) " Tartine" , Chronicle Books , San Francisco. 
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 ة والضيافةادارة السياح التخصص

 021201251 رقم المادة الدراسية

 سياحة  والضيافةمهارات وتطبييات الحاسوب في ال اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (0) عدد الساعات النظرية

 (9) عدد الساعات العملية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 جامعة البلق اء التطبيقية

 
 
  

 
 

 

Al-Balqa’ Applied University 

 

50 

 

 

 1997تأسست عام 

 وصف المادة الدراسية:
 This course discuses Pricing and issuing tourism tickets, Performing reservations with 

different airlines companies Performing reservations at hotels and restaurants .performing 

reservations at tourism buses and cars, dealing with customers and serving them.and Hotel 

Reservation, Housekeeping, cashier. 

 أهداف المادة الدراسية:

 

1. Pricing and issuing tourism tickets. 

2. Performing reservations with different airlines companies. 

3. Performing reservations at hotels and restaurants. 

4. Performing reservations at tourism buses and cars, dealing with customers and serving them. 

5. Information world computer systems that have been used by airline companies and tourism 

offices. 

6. Performing reservations in hotels. 

7. Preparing guest bills. 

8. Preparing housekeeping rooms. 

9. Preparing maintenance records. 
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 ادارة السياحةالوصف العام:                                      
 لوحدةمحتويات ا اسم الوحدة رقم الوحدة

1- 

 التسحيل في نظام نماديوس :
 تسحيل الدخول والخروج -
 تسحيل الدخول من عدة مناطق عمل -
 الشاشات -
 المفاتي  -

 تسحيل الدخول والخروج
 المدخل الاساسي للتسحيل

تسحيل الدخول والخروج من عدة 
 مناطق عمل في النظام

 
 

2- 

 نظام نماديوس  للمعلومات:
عرض اليافمة الرفيسية لنظام -
 ماديوس للمعلوماتن
نظام نوامر الانتيال المستخدمة في  -

 اماديوس
 نظام المساعدة الفورية -

 

عرض المعلومات الرفيسية لنظام 
 نماديوس

 عرض المعلومات لخطوط الطيران
عرض المعلومات  لشروط 

الامتعة الطيس تأحير 
 السيارات ساحسل الفنادق
 طلب المساعدة الفورية

3- 

 : إيحاد و فك الرموز
 
المدن/المطارات   الدول  الولايات   -

شركات الطيران   ننوا  الطافرات  
رموز الفنادق وشركات تأحير 

 السيارات
 العمليات المحاسبية -
 تحويل اليياسات -

 كيفية فك الرموز لكل من :
المدن/المطارات   الدول   شركات الطيران   
ننوا  الطافرات  رموز الفنادق وشركات تأحير 

 السيارات
 

 كيفية احراء العمليات المحاسبية واليياسات
 

4- 

 عرض طلب الإمكانية المتاحة
 خيارات العرض -
 الدخول المباشر الى ننظمة الححز والطيرات -
 إدخالات المتابعة -

 عرض خيارات إمكانات كل الشركات

 عرض إمكانية شركة واحدة

عرض الإمكانية باستعمال عناصر خط السير 
 المححوز
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5- 

 ي :النيل الحو 
 عرض حداول الرحاحت

 عرض طلب الإمكانية المتاحة
 معلومات الرحلة

 دليل معلومات السفر

 
 طلب عرض حداول الرحاحت

 عرض حدول مواعيد الرحاحت
 عرض حدول الرحاحت المتاحة

 طلب دليل معلومات السفر

6- 

صدار تذاكر الطيران:  ححز وا 

الإدخالات الإحبارية : خط السير  -
عنوان الاتصال    الإسم المتصل   

 ترتيبات التذكرة   إنهاء الإحراء .
 

الإدخالات الإختيارية : الححز المسبق  -
للمياعد   الطلبات الخاصة و المعلومات 

 الإضافية .
 معلومات المسافر -
 

 ححز تذاكر الطيران من خاحل:
ادخال خط السير  الإسم المتصل   عنوان 

حراء نو الاتصال   ترتيبات التذكرة   إنهاء الإ
 الححز.

 
 
 
 
 

7- 

 ملف بيانات العميل
تكوين ملف العميل عن طريق نظام الححز نو نظام     

 ملف العميل
 بيانات ملف العميل

 التعامل مع ملف العميل

 بيانات ملف العميل
 دمج عناصر الادخالات

 استرحا  سحل ححز المسافر
 ادخال رقم التذكرة يدويا

 تعديل سحل ححز المسافر

ة الضيافةادار     

 

 

A - New Reservation 

- Correction R. 

- Cancel R. 

-Messages. 

- Options. 

-Add on R. 

- Share R. 

- Rate Information. 

- Waite list R. 

- Guest Profile 

B -Guest check in 

1- Reservations 
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- Correction Ch-in. 

- Cancel Ch-in. 

-Messages. 

- Options. 

-Add on R. 

- Share Ch-in. 

- Rate Information. 

- Move Ch-in. 

- Changes. 

- Guest Profile. 

C - Agent Reservation 

- Source R. 

- Agent R. 

- Company R. 

 

- Walk-in 

- Groups Reservation 

- Block Maintenance. 

- Block Header. 

- Grids 

 

2- Front Disk 

 

 

 

 

A – Billing 

B – Postings 

C – Passer – By 

D - Cashier 

E –Batch Post 

F – Receivables 

J – Quick Check Out 

3- Cashier 

 

 

 

 - House Stats 

- House Keeping 

- Out of Order Rooms 

- Over Booking 

-Room History 

- Graphics 

- Maintenance 

 

4- Rooms Management 

 - Property Management System 

- Sales & Catering 

5- PMS 

- S & C 

 - Quality Management System 

- Reservation System 

6- QMS 

- ORS 

 - Central Information System 

- Exchange Interface 

7- OCIS 

- OXI 
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 طرق التيييم المستخدمة:

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 التاريخ العاحمة الكلية

Midterm Exam  30%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %20 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 
 طرق التدريس:
 ات  مختبرات(.يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل)محاضرة  عرض  مناقش 

 
 الكتاب الميرر:

1.  Amadeus Jordan system . 
2.  Opera and Fidelio front office system in Hotels. 
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 ة والضيافةادارة السياح التخصص

 021201221 رقم المادة الدراسية

 البروتوكول وخدمة الطعام والشراب اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (2) عدد الساعات النظرية

 (3) عدد الساعات العملية
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 وصف المادة الدراسية:

معرفة اليواعد التي تحكم طريية الفرد في السلوك والأداء وكذلك معرفة سيكولوحية الضيف وطرق الخدمة المتبعة والمظهر 

 والسلوك.

 

 نهداف المادة الدراسية:

 من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الاتية: بعد دراسة هذه المادة يتوقع

 معرفة الطريية الصحيحة للتعامل مع مختلف المواقف والاتيكيت الخاص بكل موقف. .1

 معرفة نسلوب وطرق الخدمة المتبعة. .2

 معرفة الشروط الواحب توفرها في العاملين ضمن قطا  خدمة الطعام والشراب. .3

 لحيدة.معرفة طبيعة و مؤثرات الخدمة ا .4

 دراسة المصطلحات الخاصة بالبرتوكول والخدمة. .5
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 الوصف العام:
 الزمن محتويات الوحدة اسم الوحدة رقم الوحدة

 البروتوكول والاتيكيت .1

 معنى كلمة بروتوكول 
 نهمية البرتوكول والاتيكيت في العمل السياحي 
 اليواعد الأساسية لميابلة العماحء 
 م والمصافحةبروتوكول الساح 
 بروتوكول تيديم العميل 
 برتوكول السلوك في العمل. 
 بروتوكول الرد على الهاتف 
  بروتوكول الاحتما 
 برتوكول المظهر 
 برتوكول إصدار بطاقة الدعوة 
 برتوكول غذاء العمل 
 برتوكول التعامل مع الضيوف غير المهذبين 
 البرتوكول والتشريفات 

 

 الخدمة .2

 تعريف الخدمة وخصافصها 
 إحراءات خدمة الزبافن 
 ننوا  الزبافن 
 الصفات الواحب نن يتحلى بها موظفي الخدمة 

 

 نساليب خدمة العماحء .3

 الخدمة الأمريكية 
 الخدمة الفرنسية 
 الخدمة الروسية 
 الخدمة الإنحليزية 
 خدمة الغرف 
 خدمة الحفاحت 
 خدمة التموين 
 الأدوات الواحب توفرها على مافدة الطعام 
 قوافم الطعام 
 قوافم الإفطار 
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4. 
مؤثرات وطبيعة الخدمة 

 الحيدة

 الابتسامة 
 الاتصال المباشر عن طريق النظر 
 شخصية المضيف 
 الذوق و ندب المعاملة 
 قواعد الاتيكيت الواحب مراعاتها نثناء الخدمة 
  الصفات غير المرغوبة والأخطاء الواحب تاحفيها نثناء

 الخدمة

 

 سيكولوحية الضيف .5

 وحيةتعريف السيكول 
 مخاوف وشكوك الضيف 
 العوامل التي تساهم في رفع الروح المعنوية للضيف 
 نفسية المضيف وتأثيرها على رضاء الضيف 
 كيفية تحييق رضاء الضيف 
 استخدام حواس العاملين لتحسين الخدمة 

 لغة الحسد -
 لغة العين -
 لعامليننسلوب مخاطبة ا -
 السلوك والشخصية -
 طريية الحديث -
 لحة المشاكل والمواقف التي تحدثكيفية معا 

 
 

6. 
دراسة المصطلحات الخاصة 

 بالخدمة والاتيكيت
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 طرق التيييم المستخدمة:

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 التاريخ العاحمة الكلية

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 نات النهافيةالامتحا
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 
 

 طرق التدريس:
 .)يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل)محاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات 

 
 الكتب و المراحع :
 الكتاب الميرر:

 .الدار المصرية اللبنانية"  لخدمةنصول فن ا(  "1992  محمد )الشاذلي .1
 ."فن الخدمة الفندقية والمنشآت السياحية" (2002)  البشليشي  احمد طلعت .2
   عمان.دار المسيرة للنشر   "التخطيط والإدارة في المطاعم(  "2002) حماد  نحمد .3
 دار البركة للنشر. -يزن السفاريني –خدمات الطعام والشراب  .4

 
 تبر يحتوى على كافة المعدات الاحزمة ليتدرب الطالب على المهارة العملية.ماححظة: ضرورة توفير مخ
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 ة والضيافةادارة السياح التخصص

 021201131 رقم المادة الدراسية

 مبادئ الارشاد والدلالة السياحية اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (2) عدد الساعات النظرية

 (3) عات العمليةعدد السا
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 وصف المادة الدراسية:

  التطور التاريخي لمهنة الارشاد السياحي  شروط واسسس الترخيص المحلية. تينيات التعامل مع مفهوم و نهمية الإرشاد السياحي

ل والمرشد وقافد الرحلة المحموعات السياحية   خصافص الدليل السياحي  ننوا  الأدلاء السياحيين  والتمييز بين كل من الدلي

السياحية والمرافق ومدير المحموعة والمفسر  تينيات في الارشاد السياحي  دور الدليل السياحي في التسويق والتنمية السياحية  

 واخاحقيات مهنة الاشاد والدلالة السياحية.

 نهداف المادة الدراسية:

 على تحييق الأهداف الاتية: بعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً 

 التعرف على مفهوم و نهمية و تاريخ الإرشاد السياحي. .1

 معرفة نهمية و ننوا  الدليل السياحي و واحباته و مسؤولياته. .2

 التعرف على عدد من الفروقات في المهنة كالفرق بين الدليل السياحي وقافد الرحلة ومدير الرحلة والمفسر. .3

 ادة المحموعات السياحية بمختلف انواعها.إلمام الطالب بتينيات قي .4

 معرفة مختلف انوا  الوثافق والمعدات المستخدمة نثناء الرحلة السياحية.  .5

 تعريف الطالب بالشروحات و التعلييات ونوعية المعلومات التي سوف ييدمها بناءً على خصوصية الرحلة. .6

 وعة السياحية.المعرفة التامة بحيوق وواحبات الدليل السياحي وحيوق المحم .7

 المعرفة التامة بشروط ترخيص مهنة الدليل السياحي في الأردن  بالإضافة إلى واقع وتحديات المهنة. .8
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 الوصف العام:
  محتويات الوحدة اسم الوحدة رقم الوحدة

 الإرشاد السياحي الوحدة الأولى

 
 مفهوم الإرشاد السياحي.-
 نهمية الإرشاد السياحي.-
 تاريخي لمهنة الإرشاد السياحي.التطور ال-

 

 

 الدليل السياحي الوحدة الثانية

 من هو الدليل السياحي؟.-
 الوصف الوظيفي لمهنة الدليل السياحي.-
غوية لظروف لالمعرفة والمهارات والمتطلبات البدنية وال-

 المهنة.
 تعاريف و فروقات مهمة.-

 

 ننوا  الإدلاء السياحيين الوحدة الثالثة
 الدليل السياحي.ننوا  -
 صفات الدليل السياحي.-

 

 تينيات في الإرشاد السياحي الوحدة الرابعة

مهارات كيف تيدم نفسك واستخدام الميكرفون والتحكم -
 بالصوت.

 .قبل الالتياء بالمحموعة السياحية-
 إحراءات استيبال المحموعة وتسكينها.-
مهارات التعامل مع حميع نصحاب المصلحة في مهنة -
 رشاد.الإ
 نخاحقيات مهنة الإرشاد.-

 

الوحدة 
 الخامسة

الوثافق و البيانات التي يحتاحها 
 الدليل السياحي

 تعريف الوثافق و البيانات والنماذج الورقية.-
ننوا  الوثافق) برنامج سير الرحلة  وثيية الطعام  ححز -

 الغرفة الفندقية  الخرافط و المطويات(. 

 

الوحدة 
 السادسة

المحموعات ذات  فن قيادة
 الاهتمامات الخاصة.

 حولات المشي.-
 الدلالة السياحية داخل الياعات.-
مختلف ننوا  المحموعات )ذوي الاحتياحات الخاصة  -

 الاكاديمين  سياح المغامرة  الصحفيين(.
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الوحدة 
 السابعة

 مهارات عامة

 العاحقات العامة.-
 تطوير الشخصية.-
 الحلول.التعامل مع الشكاوى ومفاتي  -
 مشاكل المهنة وكيفية تحنبها.-
 مواضيع من الحياة اليومية للمحتمع تهم الزافر.-

 

 الوحدة الثامنة
واقع مهنة الإرشاد والدلالة 

 السياحية في الأردن.
 

والحنس ) ذكر او  ميدمة إحصافية)عدد الإدلاء واللغات-
 (.انثى (

 حمعية ندلاء السياح الأردنية.-
مهنة الدليل السياحي في  شروط وطريية ترخيص-

  .الأردن
 وتعدياحته. 1998لسنة  34نظام ندلاء السياح رقم -

 

    

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 التاريخ العاحمة الكلية

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 /     /    التاريخ :   %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 طرق التدريس:
 .)يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل)محاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات 

 الكتب و المراحع :
 الكتاب الميرر:

 التوزيع  عمان  الأردن.(  فن الدلالة السياحية  دار زهران للنشر و 2015عويس  غسان برهان )  .1
 .  مؤسسة الوراق للنشر و التوزيع  عمان  الأردن"الإرشاد السياحي (  "2002)مثنى طه الحوري .2

 المراحع:
  كلية السياحة  حامعة المنيا  حمهورية "تحدياتها-ادارة اعمالها-المكاتب والشركات السياحية انشاؤها( "2000)وفاء  الياس -1

 .مصر العربية
2- Nona S, Starr, Karen Silva(1990), "Travel Career Ddevelopment", Institute of Certified Travel 
Agents, Houghton Mifflin. 
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 ة والضيافةادارة السياح التخصص

 021202211 رقم المادة الدراسية

 إدارة الفعاليات والمناسبات اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (3) دد الساعات النظريةع

 (0) عدد الساعات العملية
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 وصف المادة الدراسية:

مفهوم الفعاليات  المهرحانات  والمناسبات  ننوا  الفعاليات والمهرحانات  نهداف المشاركة فى الفعاليات السياحية  
لموافيات الرسمية  اختيار عنوان الفعالية موعد مميزات وعيوب الفعاليات  الاستعداد والتهيفة ما قبل تنظيم الفعاليات كا

اقامتها  والتنسيق مع الراعي للفعالية  معرفة الانشطة التنظيمية نثناء الفعاليات ابتداء من الاحتياحات الاولية وصولا الى 
خيرا تيييم الفعالية ومدى المراسم والبروتوكولات فى الفعاليات المختلفة. تسويق الفعاليات السياحية محليا ودوليا وعالميا  وا

 استفادة المحتمع المحلي من فيراتها.
 

 نهداف المادة الدراسية:

 بعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الاتية:

 إكساب الطالب مهارات حول ترتيب وتنظيم الفعاليات والمهرحانات من خاحل السياحة الحديث -

 ق تسويق الفعاليات السياحيةمعرفة طر  -

 اليدرة على تخطيط وتنظيم الفعاليات السياحية بأنواعها-

 مواكبة ماهو حديد في الفعاليات السياحية وكيفية ادارتها. -

 معرفة طرق الخدمات المتبعة في الفعاليات السياحية بأنواعها وما يناسبها من احراءات. -
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 الوصف العام:
 محتويات الوحدة اسم الوحدة رقم الوحدة

 لمحة تاريخية عن الفعاليات ومفهومها 

 تطور مفهوم الفعالية -
 تصنيف الفعالية -
 انوا  الفعاليات -
 اهداف الفعاليات -

 
 

 تخطيط وتنظيم الفعاليات
 

 طرق تنسيق الفعاليات
 تنظيم الفعاليات بأنواعها

 تسويق الفعاليات 

 طرق التسويق وفعاليتها
 عملية التسويق تنظيم

 
 تسويق خدمات الحفاحت والمؤتمرات

 

 
 ننوا  الفعاليات السياحية

 
 
 
 
 
 
 
 

 يافية وتراثيةثفعاليات  -

 فعاليات رياضية -

 فعاليات المغامرات -

 فعاليات بيفية -

 فعاليات ترفيهية -

 فعاليات التسوق -

 الحفاحت

 المؤتمرات

 الاحتماعات

 المهرحانات
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 المعارض

 المناسبات

 كرنفالاتال

 

 
 إدارة قسم الحفاحت والمؤتمرات في الفنادق

 

 قسم خدمة الطعام
 العاملون في قسم الحفاحت

 

 خدمة الحفاحت والمؤتمرات 

 
 طرق الخدمة المتبعة في المناسبات

 ترتيب المؤتمرات وخدمتها
ننوا  الياعات المخصصة لخدمة 

 الحفاحت والمؤتمرات

ت المعدات المستخدمة في قسم الحفاح 
 والمؤتمرات

الاحهزة المستخدمة في قسم 
 الحفاحت
مهارات العاملين في قدرة و 

 استخدام الاحهزة
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 طرق التيييم المستخدمة:

 الامتحانات
نسبة الامتحان من 

 العاحمة الكلية
 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 طرق التدريس:
 .)يحدد عضو هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل)محاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات 

 
 الكتب و المراحع :

1- Bowdin, G., McDonnell, I., Allen, J., O’Toole, W. (2010), "Events Management" 3rd edition. 
Oxford: Butterworth-Heinemann. 
 
2- Allen, J. (2010), "Event Planning Ethics and Etiquette: A Principled Approach to the Business 
of Special Event Management", New York: Wiley. 
 
3- Allen, J. (2005), "Time Management for Event Planners", New York: Wiley. 
, From and industry perspective, this is a useful guide for events managers and how they use 
their time, run projects and balance the multi-tasking necessity of successful event planning. 
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 ة والضيافةادارة السياح خصصالت

 021202141 رقم المادة الدراسية

 التدبير الفندقيادارة قسم  اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (1) عدد الساعات النظرية

  مادة مشتركة   (6) عدد الساعات العملية
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 وصف المادة الدراسية:

 ليسم الغرف ) قسم التدبير الفندقي  قسم المصبغة( ووظافف وعمل كاح منهما   وعاحقتهما بالأقسام الأخرى في الفندق.التعريف بالأقسام التابعة 

 نهداف المادة الدراسية:

 التعرف على قسم التدبير الفندقي ونهميته للفندق والنزيل. -1
 التعرف على قواعد ونساسيات عمل قسم التدبير الفندقي. -2
 الهيكل التنظيمي ليسم التدبير الفندقي وكذلك قسم المصبغة. التعرف على -3
 التعرف على مصطلحات ومختصرات عمل قسم التدبير الفندقي. -4
 معرفة وتطبيق  الطرق الصحيحة لتنظيف الغرف والأماكن العامة في الفندق والمعتمدة في الفنادق المصنفة. -5
 فندق.عرض وتبيان نلية إدارة موسمية العمل في ال -6
 تمييز  ومعرفة ننوا  خامات البياضات وكلفها. -7
 تمييز ومعرفة ننوا  الخامات لماحبس الموظفين وكلفها. -8
 التعرف على قسم الأمن والساحمة في الفندق ونهميته للفندق وللنزيل. -9

 حلها .التعرف على بعض اليضايا والحالات التي تواحه قسم الأمن والساحمة في الفندق وكيفية  -10
مكانية استخدام اليواعد الأساسية للإسعافات الأولية لتحاوز خطرها. -11  التعامل مع الحالات الطارفة وا 
 معرفة الإحراءات الرفيسية لإدارة الحوادث والأزمات الطارفة كالحريق والزلازل  وكيفية إخاحء النزلاء من الفندق. -12
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 الوصف العام
 محتويات الوحدة الوحدةاسم  رقم الوحدة

1. 
 قسم التدبير الفندقي و نهميته

 

 تعريف قسم التدبير الفندقي 
  نهمية قسم التدبير الفندقي 
  النزيلنهمية  

2. 
الهيكل التنظيمي وقواعد ونساسيات 

 عمل قسم التدبير الفندقي
 

 الهيكل التنظيمي ليسم التدبير الفندقي وكذلك قسم المصبغة. 
 قسم التدبير الفندقي. مهام وواحبات 

 المدير التنفيذي ليسم التدبير الفندقي -1
 مساعد المدير التنفيذي ليسم التدبير الفندقي -2
 رفيس قسم التدبير الفندقي -3
 مشرف الطوابق -4
 مشرف المناطق العامة في الفندق -5
 مشرف الغرف -6
 مسؤول الغرف -7
 مدبر )مرتب( الغرف -8

1. Executive Housekeeper  

2. Assistant Executive Housekeeper 

3. Co-coordinator 

4. Floor Supervisor 

5. Public Area Supervisor 

6. Room attendant 

7. Housemen  

      8.  Maids 

 :عاحقة قسم التدبير الفندقي بالأقسام التالية 
 قسم المكتب الأمامي -
 قسم الصيانة -
 قسم المشتريات -
 قسم المحاسبة -
 ابقسم الطعام والشر  -
 قسم المصبغة -
 قسم الأمن والساحمة -

3. 
مصطلحات ومختصرات عمل قسم 

 التدبير الفندقي
1. O.O.O. – Out of Order 

2. O.O.S. – Out of Service 

3. D.N.D. – Do Not Disturb 
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4. D.N. – Departure not Paid 

5. S.O. – Slipped Out 

6. ….. 
7. ….. 

4. 
الطرق الصحيحة لتنظيف الغرف 

الفندق والمعتمدة والأماكن العامة في 
 في الفنادق المصنفة

 
 

 ترتيب السرير 
 تنظيف الحمام 
 تنظيف الغرف وتحهيزها 
 عداد عربة الطوابق  تحهيز وا 
 تنظيف سحاد الأرضية 
 ترتيب نثاث الغرفة وموحوداتها 
 تنظيف المرافق العامة في الفندق 

5 

 
 الية إدارة موسمية العمل في الفندق

 

 
  ديات(إدارة توقيتات العمل ) الور 
 التنظيف المركز والدقيق 
 تدريب الموظفين بشكل حيد لإدارة العمل 
 الإعداد المسبق والتنسيق بين الإدارة والموظفين 
 التنسيق والتعاون مع باقي الأقسام الأخرى 

6 

معرفة ننوا  خامات البياضات 
  وماحبس الموظفين وكلفها

 دبير معرفة ننوا  البياضات والخامات المستخدمة في قسم الت
 الفندقي)اليطنية  الصوفية  الكتان  الحرير .. الخ(

 كيف تستخدم البياضات 
 طبيعة كل نو  من البياضات 
 كلف كل نو  من البياضات ماحبس الموظفين 
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7 

قسم الأمن والساحمة في الفندق 
 ونهميته للفندق وللنزيل

 معايير اختيار موظفي قسم الأمن في الفندق 
 نهمية قسم الأمن للفندق 
 نهمية قسم الأمن للنزيل -
 نهمية قسم الأمن للموظفين -
نهمية قسم الأمن للحفاظ على سير الإحراءات واليوانين  -

 والأنظمة نثناء العمل
 العاحقة بين قسم الأمن وقسم التدبير الفندقي 
 مهام وواحبات موظفي قسم الأمن في الفندق 

8 

اليضايا والحالات التي تواحه قسم 
في الفندق وكيفية  الأمن والساحمة

 حلها

 حالات السرقة 
 حالات الوفاة 
 تفشي بعض الإمراض والأوبفة في الفندق 
 الحرافم التي قد تحدث داخل الفندق 
 الاحترازات الأمنية في حالة تصعيد العمليات الإرهابية 

9 

مكانية  التعامل مع الحالات الطارفة وا 
استخدام اليواعد الأساسية للإسعافات 

 وز خطرهاالأولية لتحا

  طرق ونساليب التعامل مع الحوادث والحالات المرضية
 الطارفة

 كيفية استخدام معدات وندوات الإسعافات الأولية 
 الإحراءات الصحيحة للتعامل مع الإسعافات الأولية 

10 

الإحراءات الرفيسية لإدارة الحوادث 
والأزمات الطارفة كالحريق والزلازل 

 ندقوكيفية إخاحء النزلاء من الف

 الخطط الرفيسية للتعامل مع الحريق وباقي الحوادث 
 نظام إدارة حالات الحريق 
 ننوا  الحرافق وكيفية التعامل معها 
 ننوا  طفايات الحريق ولماذا تستخدم 
 ننوا  كاشفات الحريق والدخان في الغرف والممرات 
 خطة إخاحء الفندق في حالات الحريق 
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 طرق التيييم المستخدمة :

نسبة الامتحان من  لامتحاناتا
 العاحمة الكلية

 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
  

 طرق التدريس:
 هيفة التدريس الطريية المستخدمة من خاحل)محاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات(. يحدد عضو 
 
 

 الكتب و المراجع:
 .  دار ومكتبة الحامد للنشر والتوزيع  عمان2  ط"ادارة قسم الغرف ("2002) نزية  الدباس  -1
 عمان .   يعدار ومكتبة الحامد للنشر والتوز   1ط ( ادارة الايواء)نبيل   والحوامدة  نزية  الدباس -2

 
3-David, K.Hayes, and Jack D. Ninemeis.( 2007   ) ," Hotel Operations Management", 2

th
 

/ed  , Person Prentice Hall. 

4- Alan T, JamesF,( 2006  )" Hotel and Lodging Management"2
th

 /ed ,Wiley. 
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 ة والضيافةادارة السياح التخصص

 021201231 ة الدراسيةرقم الماد

 ادارة وتنظيم البرامج السياحية اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (2) عدد الساعات النظرية

 (3) عدد الساعات العملية
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 وصف المادة الدراسية:

لى طرق الححز للخدمات والتعرف ع  مبيعاتاعداد تيرير ال  والالمام بأنظمة ولواف  السفر م البرامج السياحيةيتصممعرفة و 
 البيع الشخصي. اتاكساب مهار و   ومعرفة لغة التعامل في سوق العمل  اصدار التذاكر ومستندات السفر  السياحية

 
 

 نهداف المادة الدراسية:

 بعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الاتية:

 ج السياحيةتصمم البرام -1
 معرفة ننظمة ولواف  السفر -2
 اعداد تيرير المبيعات  -3
 التعرف على طرق الححز للخدمات السياحية -4
 اصدار التذاكر ومستندات السفر  -5
 معرفة لغة التعامل في سوق العمل -6
 اكساب مهارة البيع الشخصي  -7
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 الوصف العام:
 ات الوحدةمحتوي اسم الوحدة رقم الوحدة

1. 
 

 خدمات السفر والسياحة

 ححز تذاكر السفر والطيران
 ححز وسافل الاقامة

 ادارة التسهياحت الاخرى
 الشحن الحوي

 الخدمات المرتبطة بالبرنامج السياحي

 الهيكل التنظيمي ليسم السياحة في وكالات السفر .2
 السياحة الداخلية
 السياحة الخارحية

 وظافف قسم السياحة

3. 

 
 دارة تنظيم البرامج السياحيةا
 
 
 

 

 انوا  البرامج السياحية الداخلية والخارحية
 الداخلية والخارحية

 تنظيم البرامج السياحية
 اعداد البرنامج السياحي
 تسعير البرامج السياحية

 تنفيذ عناصر البرنامج السياحي
 منظموا البرنامج السياحي )مهامهم وواحباتهم(

 المحاميع السياحية

4. 
 تسويق البرنامج السياحي

 

 

 بيع برامج الشركات
 بيع برامج الافراد

 

 حسابات وكالات السفر والسياحة .5

 
 تيرير المبيعات اليومي

 مراحعة التيارير
 توريد الحصيلة

 



 جامعة البلق اء التطبيقية

 
 
  

 
 

 

Al-Balqa’ Applied University 

 

78 

 

 

 1997تأسست عام 

 المصطلحات الخاصة بأعمال السفر والسياحة .6
 

 
 طيران
 سياحة
 فنادق

 
 
 

 طرق التيييم المستخدمة :

 الامتحانات
الامتحان من  نسبة

 العاحمة الكلية
 التاريخ

Midterm Exam  40%       : التاريخ/     / 
 التاريخ :      /     / %10 نعمال الفصل

 التاريخ :      /     / %50 الامتحانات النهافية
   المشرو  و الوظافف

   المناقشات و تيديم المحاضرات
 

 طرق التدريس:
 لطريية المستخدمة من خاحل)محاضرة  عرض  مناقشات  مختبرات(.يحدد عضو هيفة التدريس ا 

 
 الكتب و المراحع :

 (  "مبادئ ادارة مكاتب السياحة والسفر"  دار الخليج  عمان.2009حلده  سليم بطرس )-1
 حمهورية مصر العربية.  "شركات السياحة ووكالات السفر "( 2000ماهر  السيسي) -2
   حمهورية مصر العربية. "اعمال المكاتب السياحية   "(1999)حمود  غادة  و ححاج مني -3
 حمهورية مصر العربية. " اعمال شركات السياحة   "(1998منيرالدين   عزيزة)  -4
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 ة والضيافةادارة السياح التخصص

 021201291 رقم المادة الدراسية

 التدريب الميداني في السياحة والضيافة اسم المادة الدراسية

 (3) عدد الساعات المعتمدة

 (0) عدد الساعات النظرية

 (280) عدد الساعات العملية
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 وصف المادة التدريبية :

التدريب على ماهيه عمل المواقع السياحية ومكاتب السياحة والسفر  والتعرف على نساليب الإدارة في المكاتب السياحية 
تعرف على تخطيط وعمل البرامج والرحاحت السياحية  التعرف على كيفية المراساحت في وكيفية التعامل مع الزبافن  وال

المحال السياحي والاتفاقيات المبرمة بين المكاتب السياحية فيما بينها وبين وكالات السياحة والسفر والمنظمات السياحة. 
 ت نقسامها التشغيلية والمساندة.والتطبيق العملي في فنادق الخمس والأربع نحوم للتعرف على مهام وواحبا

 
 ويتضمن حانبين :

مكاتب السفر اعداد تيرير عن عمل مكاتب السفر والسياحة خاحل الفصل الدراسي للطالب  ونخر عن مشكلة تواحه  - أ
 وكيفية حلها. والسياحة 

على واقع حال الاعمال التدريب الميداني في اقسام فنادق الخمس والاربع نحوم التشغيلية منها والمساندة  والتعرف  - ب
 واحراءاتها ضمن سوق العمل الفندقي.

 

 نهداف المادة التدريبية:

 بعد دراسة هذه المادة يتوقع من الطالب نن يكون قادراً على تحييق الأهداف الاتية:

 التعرف على الهيكل الاداري والتنظيمي في المواقع السياحية ومواقع الضيافة .-1

 البرامج السياحية. إعداد التعرف على نلية-2

 تسعير البرامج السياحية والمراساحت السياحية.التعرف على كيفية  -3

 .الفنادقالتعرف على مهام وواحبات العاملين في  -4

 .الفندقيةالتعرف على وظافف الاقسام التشغيلية والمساندة في المؤسسات  -5

 

 

 
 


