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 مؤسسـة التدريـب المهنـي

البرامج و المناهج مديرية 
 والامتحانات

 قسم البرامج والمناهج
 
 

 موظف استقبال  فندقيم البرنامج  : ــاس
 

 مهني :  مستوى البرنامج
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 معلومات عامة
 

 موظف استقبال  فندقي  : ج ســم البرناما -2
 )مستوى ثالث( مهني : لمستوى المهني ا -3
 ساعة 1400 : مدة البرنامج -4
 شروط الالتحاق بالبرنامج :  -5

 العامةهادة الثانوية ش                                 
                                 

 سنة عند الالتحاق بالبرنامج 17أن لا يقل عن العمـــر :    1 -5
  لمي :: المؤهل الع 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(    310  )فترة التدريب المتخصص    -8
 

  ساعة   )  ( امــفترة التأسيس الع 8-1
 
  ساعة(   25   )فترة 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
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 التوصيف المهني حسب  وصف العمل /   -10

 

عمللت ت للر ف للرئي ئاللراشر ئاموم للر اي للحج زلل  رئ  ئا  للح ئ  ي : الوصففا المختصففر –أ  10

ئامسللو  و ائقللل ومر اف  للمو ئااللشحي ائافللق،  زماقفلل او ائقللل ومر ئاملمامللم  ائاللرو   لل  

ئ،قلقسم ئ و ائ،حلقمظ زما سمزم  ئاخمص  زمافق، و اتطوشق ف رئ ئ  اتع شملم  ئاسلة   

 .ائاص   ئامهفش .

 
 
 

 :  الوصف التفصيلي   –ب  10
 تنظيم إجراءات الحجز المسبقة للغرف، والاحتفاظ بقائمة الغرف الخالية والمشغولة.  -1

استتتقباا الوتتيوف والنتتزلاء، وتحالتتا مرتتالبهم وإطبتتاتهم، وإسععهتتم علتت  ا ستتعاإ،  -2

 .وتحالا الغرف لهم بعا التحقق من شخصيتهم

استتتع  و  ، وتستتليمهم مفتتاتيغ الغتترف التتتي تتتم تحالتتا ا لهتتمإعتتااب برا تتة لزتتل  زلتتل  -3

  .ا ما ات الشخصية منهم

 استع  وفرز وتوزلع البرلا الواإب، و قل الرسائل للنزلاء. -4

استقباا المزالمات الهاتفيتة والترب علت  الاستفستاإات، واةجابتة عتن ا ستتلة المتعلقتة   -5

 لمرافق العامة ا خرى.بالفناق والخامات السياحية والمحلية وخامات ا

الاحتفاظ بحسابات النزلاء، وتقالم الحستاب لهتم عنتا مغتابإتهم، والتمنتا متن تستالا م   -6

 .للحساب  بل مغابإتهم

 ترتيب عملية  قل أمتعتهم، وإ هاء إجراءات مغابإتهم من الفناق.  -7

 تربيق إجراءات وتعليمات السعمة والصحة المهنية.  -8


