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الحمد لله رب العالمين، وال�صاة وال�صام على خاتم المر�صلين، �صيدنا محمد �صلى الله عليه و�صلم  
لل�صف  الأول  الدرا�صي  الف�صل  الفندقي  التدبير  في�صرنا و�صع كتاب  اأجمعين وبعد،  اآله و�صحبه  وعلى 
الثاني ع�صر / فرع التعليم الفندقي وال�صياحي بين اأيدي اأبنائنا الطلبة الأعزاء، وزمائنا المعلمين الكرام، 
على �صورة وحدات درا�صية يقدم المعلومات ذات العاقة بقطاع الخدمات ال�صياحية والفندقية، مرتكزًا 
الفندقي  التعليم  المهنية، ومتكاماً مع مباحث  التربية  الأ�صا�صية في مبحث  المرحلة  دُر�س في  ما  على 

وال�صياحي المتخ�ص�صة، لتحقيق التكامل الأفقي والراأ�صي للمنهاج.
وقد جاء هذا الكتاب وفق الإطار العام والنتاجات العامة والخا�صة لفرع التعليم الفندقي وال�صياحي، 
ومن�صجمًا مع خطة التطوير التربوي نحو القت�صاد المبني على المعرفة والم�صتجدات العملية في مجال 

التخ�ص�س.
تليها  ثم  النظرية،  بالمعلومات  فبداأنا  لوحداته،  المنطقي  الت�صل�صل  الكتاب  هذا  في  روعي  وقد 
التطبيقات والتمارين العملية، بالإ�صافة اإلى العديد من الأن�صطة، وق�صايا البحث، والمناق�صة، والأ�صكال، 

وال�صور، والر�صوم التو�صيحية، والأ�صئلة. 
وا�صتمل الكتاب على ثاث وحدات، ت�صمّنت الوحدة الأولى: الغرف الفندقية من حيث اأنواعها، 
الغرف،  لتنظيف  التح�صير  لعملية  �صاماً  تو�صيحًا  فيها  وقدّمنا  فيها،  الم�صتخدمة  والأ�صرّة  وحالتها، 
الم�صائية  الخدمة  وو�صحّنا  وال�صرفة،  والحمّام  تنظيفها،  وخطوات  الغرفة،  دخول  اإجراءات  وكذلك 
للغرف، والتقارير الم�صتخدمة، واأنواع ال�صيانة في الفندق. اأما الوحدة الثانية فت�صمنت تو�صيحًا لأنواع 
الأثاث الم�صتخدم في غرف النوم والأماكن العامة، و اأنواع الأ�صقف الم�صتخدمة في الفنادق، وطرق 
تنظيفها والعناية بها، وا�صتعر�صنا اأنواع الجدران وطرق تنظيفها، واأنواع ال�صطوح وطرق تنظيفها. اأما 
�صت لتعرف اأنواع الأر�صيات الم�صتخدمة في الفنادق، وطرق تنظيفها، والأدوات  الوحدة الثالثة فخُ�صِّ

والمواد الم�صتخدمة في ذلك، وو�صحنا اإجراءات �صقل الأر�صيات وت�صميعها وتلميعها. 
وقد األُحق بالكتاب قائمة ت�صتمل على عدد من المراجع العربية والأجنبية، ومواقع الإنترنت التي 
ا�صتعان بها فريق التاأليف، وقائمة اأخرى ت�صتمل على الم�صطلحات المهمة باللغتين العربية والإنجليزية.
المناهج  اإدارة  تزويد  راجين  اأهدافه،  يحقق  اأن  ناأمل  فاإننا  المتوا�صع  الجهد  هذا  نقدم  اإذ  ونحن 

والكتب المدر�صية بالتغذية الراجعة؛ من اأجل تطويره وتح�صينه.
والله ولـــي التوفيـــق

الموؤلفـون
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تنظيف الغرف
Rooms Cleaning 
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تنظيف الغرف
Rooms Cleaning 

• كيف يمكن المحافظة على نظافة الغرف في الفندق؟
• ما اأثر جودة الخدمات الفندقية في تكوين انطباعات اإيجابية لدى ال�صيوف؟
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عندما ن�صاأت ال�صناعة الفندقية كانت مقت�صرة على تاأمين خدمات الإقامة لل�صيوف والم�صافرين، 
اإلى توفير غرف  باإيجاد جوّ من الخ�صو�صية لل�صيوف، فعمدوا  ال�صناعة  وبداأ المهتمون بهذه 
لتلبية  اأ�صرة،  باأربعة  واأحيانا  اأ�صرة،  وبع�صهابثاثة  ب�صريرين،  واأخرى  مفرد،  ب�صرير  زَوّدة  مُُ
رغبات ال�سيوف، وجعلوا ذلك من �سروط الت�سنيف، وكان التركيز على اأن تكون هذه الأ�سرّة 
بموا�صفات عالية، لتوفير الراحة المطلقة لل�صيوف اأثناء اإقامتهم، وقد ت�صاأل: ما اأنواع الغرف 
في الفنادق؟ وكيف تنظف؟ وما اإجراءات دخول الغرفة؟ وما المعدات والأدوات التي ت�صتخدم 
في عملية التنظيف؟ وقد ت�صاأل اأي�صًا عن مقا�صات الأ�صرة في الغرف، وعن الخامات التي ت�صنع 

منها.

· تتعرف اأنواع الغرف الفندقية وحالتها.
· تتعرف اأنواع الأ�صرة الم�صتخدمة في الغرف.

· تو�صح عملية التح�صير لتنظيف الغرف.
· تفهم اإجراءات دخول الغرفة.

· ت�صف خطوات تنظيف الغرفة.
· تتعرف الأجهزة والأدوات والمواد الم�صتخدمة في تنظيف اأثاث الغرف. 

· ت�صرح خطوات تنظيف مرافق الغرفة.
· تو�صح الخدمة الم�صائية للغرف.

· تف�صر الإجراءات والحلول عند مواجهة الحالت ال�صتثنائية.
· تتعرف اأنواع ال�صيانة في الفندق.

· تجهز عربة تنظيف الطوابق.
· تطبق اإجراءات دخول الغرفة.

· تنظف اأثاث الغرفة.
ة. · ترتب الأ�صرَّ

· تنظف اأر�صية الغرفة.
· تنظف حمام الغرفة.

· تنظف الزجاج.
· تنظف ال�صرفة.

· ترتب ال�صرير ح�صب الخدمة الم�صائية.
· تنظف ممرات الطوابق.

· تعبئ تقرير حالت الغرف.
· تعبئ تقرير م�صرف الطوابق.

· تعبئ تقرير �صيانة الغرف.
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أنواع الغرف في الفنادق
Types of Rooms in Hotels

نظام  الآن  الفندقية حتى  ال�صناعة  في  يظهر  لم 
الم�صاحات،  حيث  من  للغرف،  موحد  ت�صنيف 
والملحقات، والأثاث، والمعدات، ولكن اتفقت 
اأنواع  على  العالمية  الفندقية  الموؤ�ص�صات  معظم 

الغرف الآتية:

   Single Room (SGL) 1- الغرفة المفردة
مقا�صه  واحد،  مفرد  ب�صرير  مزوّدة  غرفة  هي 
في  كما  تقريبًا،  100�صم(   x )200�صم 

ال�صكل )1-1(، ويوجد فيها حمّام خا�سّ.

2- غرفة ذات �شريرين مفردين
Twin Room (TWN)       

هي غرفة مزوّدة ب�صريرين مفردين، مقا�س كل 
كما  تقريبًا،  100�صم(   x )200�صم  منهما 
الغرفة  م�صاحة  اأن  اإلّ   ،)2-1( ال�صكل  في 
اأكبر من م�صاحة الغرفة المفردة، ويوجد فيها 

حمّام خا�سّ. 

3- الغرفة المزدوجة
 Double Room (DBL)      

يتَّ�صع  مزدوج  ب�صرير  مزوّدة  غرفة  هي 
ل�صخ�صين، ومقا�صه)200�صم   x 140�صم( 
ويوجد   ،)3 -1 ال�صكل) في  كما  تقريبًا، 

خا�سّ.   حمّام  فيها 

ال�صكل )1-1(: غرفة مفردة.

ال�صكل )1 - 2(: غرفة ذات �صريرين مفردين.

أولًا

ال�صكل )1 -3 (: غرفة مزدوجة ذات �صرير مزدوج.
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Triple Room (TRPL) 4- الغرفة الثلثية
انظر  مفردة،  اأ�صرّة  بثاثة  مُزوّدة  غرفة  هي 
في  كما  منها  كلٍّ  قيا�س   ،)4-1( ال�صكل 

الغرفة المفردة .

    SUITES (SU)  5- الأجنحة
تق�صم الأجنحة ح�صب موا�صفاتها وحجومها 

اإلى اأنواع، منها: 
 Studio Room (ST) ال�شغير(  )الجناح  �شتوديو  غرفة   - اأ 
الغرف  مقومات  على  الغرف  من  النوع  هذا  يحتوي 
اأكبر  م�صاحتها  وتجهيزات،  اأثاث  من  جميعها  الفندقية 
ن�صبيًّا من الغرف العادية، وفيها م�صاحة مخ�ص�صة لمقاعد 
الجلو�س، وعدد الأ�صرة فيها �صرير واحد من نوع الأ�صرة 

الأ�صرة  نوع  من  �صريران  اأو  المزدوجة، 
كبير،  خا�س  فيها حمام  ويوجد  المفردة، 

كما في ال�صكل ) 5-1 (.
  :Executive Suite (EX.SU) ب- الجناح العادي
         يحتوي هذا النوع على اأثاث يمتاز بالفخامة، 
وم�صاحته اأكبر من الغرف العادية، فيه غرفة 
�صة للجلو�س داخل الجناح،  ملحقة مخ�صّ
نوع  من  واحد  �صرير  فيها  الأ�صرة  عدد 
الأ�صرة المزدوجة، وفيها حمام كبير خا�سّ 
بغرفة النوم، واآخر خا�سّ بالغرفة الملحقة 

انظر ال�صكل )6-1(.

ال�صكل )1 - 4(: غرفة بثاثة اأ�صرّة.

ال�صكل )1-5(: غرفة �صتوديو.

ال�صكل )1-6(: الجناح العادي.

الفنادق غرف  بع�س  في  يوجد 
رباعية، اأو خما�صية، وذلك تبعًا 

لطبيعة عمل هذه الفنادق.
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م�شاحات الغرفنشاط )1 - 1( 

فاخر،  اأثاث  على  الغرف  من  النوع  هذا  يحتوي   :Royal Suite (RL.SU) الملكي  الجناح   - جـ 
فخمة  ملحقة  غرفة  وفيها  الأعمال،  )ال�صاونا(، وخدمات رجال  الرفاهية، كحمّام  وو�صائل 

�صة للجلو�س داخل الجناح، عدد  مخ�صّ
الأ�صرّة فيها �صرير واحد من نوع الأ�صرة 
كبير  حمّام  وفيها  الملوكية،  المزدوجة 
خا�سّ بغرفة النوم، واآخر خا�س بالغرفة 

الملحقة، كما في ال�صكل
.)7-1(         

ال�صكل ) 1 - 7 (: الجناح الملكي.

ناق�س زماءك في اأنواع الغرف التي در�صتها، وهل هناك اأنواع اأخرى لم تذكر في هذا الكتاب؟ 
اذكرها وناق�صها معهم.

م�صاحات  وتعرف  الفندقي،  التدبير  ق�صم  رئي�س  وقابل  الفنادق،  اأحد  مجموعتك  واأفراد  زر 
الغرف ح�صب نوعها ومحتوياتها، واكتب تقريرًا عن ذلك، ثم اعر�صه على زمائك في ال�صف.
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بحالت  تكون  فالغرفة  المنجزة،  الأعمال  لطبيعة  تبعًا  الفندقي  الن�ساط  في  الغرف  تتغير حالت 
عدّة، منها:

(Vacant) 1- الغرفة الفارغة
     يرمز اإليها بالخت�صار المتداول في الفنادق (V)،  وهي غرفة غير موؤجرة وقد تكون:

اأ    -  غرفة جاهزة  (Ready):  يرمز اإليها بالخت�صار المتداول في الفنادق  (VR)، وهي غرفة خالية 
من اأي عطل فنّي، اأو نق�س في محتوياتها و لوازمها، وقد جُهّزت و�صلّمت اإلى ق�صم ال�صتقبال 

لتاأجيرها ل�صيف جديد.
اإليها بالخت�صار المتداول في الفنادق (NR)، وهي  ب - غرفة غير جاهزة (Not Ready): يرمز 
غرفة فارغة ونظيفة، ولكنها غير جاهزة للتاأجير، ب�صبب نق�س في مواد التزويد، كالمنا�صف 
والب�صاكير، اأو ال�صابون، اأو غيرها من المواد، ويعاد تزويدها بالنواق�س لت�صبح جاهزة مرة 

اأخرى لاإيجار.
جـ -  غرفة تم اإخلوؤها  (Check Out): ويرمز اإليها بالخت�صار المتداول في الفنادق (C/O)، غرفة 
غير  الغرفة  فاأ�صبحت  اأخرى،  غرفة  اإلى  انتقل  اأو  غادرها،  ولكنه  لل�صيف،  موؤجرة  كانت 

جاهزة، ول يمكن تاأجيرها اإلّ بعد اإعادة تنظيفها وترتيبها من جديد.
د   -  غرفة معطلة  (Out Of Order): يرمز اإليها بالخت�صار المتداول في الفنادق (O.O.O)، غرفة 
في  اأو عطاً  التكييف،  في  يكون خلاً  اأن  يمكن  فني،  ل�صبب  للتاأجير،  فارغة غير جاهِزة 
التلفاز، اأو �صدور رائحة كريهة منها، اأو غير ذلك من الأ�صباب، وبعد اأن يعالج العطل في 

الغرفة تُرتَّب مرة اأخرى لت�صبح جاهزة للتاأجير.
هـ  -  غرفة تحت الت�شليح (Repair): يرمز اإليها بالخت�صار المتداول في الفنادق (R)، غرفة فارغة 
ال�صيانة  اأعمال  من  النتهاء  وبعد  لها،  ال�صيانة  اأعمال  اإجراء  ب�صبب  للتاأجير،  جاهِزة  غير 

وترتيبها من جديد يعاد تاأجيرها مرة اأخرى.

حالات الغرف في الفنادقثانيًا
Rooms Status  
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 Occupied 2- الغرفة الم�شغولة
           يرمز اإليها بالخت�صار المتداول في الفنادق (O)، وهي غرفة موؤجرة اأو م�صغولة مجانًا، ويقيم فيها 

ال�صيف، وقد تكون: 
الفنادق  اإليها بالخت�صار المتداول في  (Occupied Ready): يرمز  –  غرفة م�شغولة وجاهزة  اأ  
(OR(، وهي غرفة موؤجرة يقيم فيها ال�صيف، نُظّفت ورتبت من مجهز الغرف، وتوبعت 

من م�صرف الطوابق . 
ب - غرفة م�شغولة وغيرجاهزة (Occupied Not Ready ): يرمز اإليها بالخت�صار المتداول في 
ال�صيف، ولكنها غير منظفة ول مرتبة من  يقيم فيها  (ONR)، وهي غرفة موؤجرة  الفنادق 

مجهز الغرف بعد. 
  ،(DL)الفنادق في  المتداول  بالخت�صار  اإليها  يرمز   :(Double Lock) باإحكام  مغلقة  جـ - غرفة 
وهي غرفة موؤجرة، يقيم فيها ال�صيف، ولكنه ا�صتخدم تقنية الإغاق من الداخل المتوافرة 

على مقب�س الباب، رغبة منه في األّ يزعجه اأحد.
في  المتداول  بالخت�صار  اإليها  يرمز   :(Do Not Disturb) الإزعاج  عدم  نزيلها  يطلب  غرفة   - د  
الفنادق (DND)، وهي غرفة موؤجرة، يقيم فيها ال�صيف، ولكنه ي�صع بطاقة عدم الإزعاج 

على مقب�س غرفته الخارجي، رغبة منه في األّ يزعجه اأحد.
هـ  - غرفة فيها اأمتعة وال�شرير فيها غير م�شتعمل (Bed Not Used): يرمز اإليها بالخت�صار المتداول 
في الفنادق (BNU)، وهي غرفة موؤجرة، يقيم فيها ال�صيف، ويوجد فيها اأمتعة خا�صة بالنزيل، 
 .(SLEEP OUT) لكن ال�صرير فيها غير م�صتعمل، اأي اأن ال�صيف لم ينم فيها في الليلة ال�صابقة
بالخت�صار  اإليها  يرمز   :(Late Check Out)  الإخلء موعد  عن  متاأخرًا  نزيلها  �شيغادر  غرفة    - و 
المتداول في الفنادق (L.C/O)، وهي غرفة موؤجرة يطلب ال�صيف مغادرتها في وقت متاأخر 
عن موعد الإخاء المتعارف عليه في الفنادق ، ويكون هذا باتفاق مع ق�صم ال�صتقبال لمعرفة 

الإمكانية ح�صب الحجوزات الوافدة.
الفنادق  في  المتداول  بالخت�صار  اإليها  يرمز   :(Long Stay)  طويلة اإقامته  نزيل  فيها  غرفة    - ز 

 (L.S)، وهي غرفة موؤجرة لل�صيف، وتمتاز اإقامته في الفندق باأنها طويلة.
في  المتداول  بالخت�صار  اإليها  يرمز   :(Very Important Person) مهم  �شخ�ص  فيها  ح - غرفة 

الفنادق(VIP)،  وهي غرفة موؤجرة يقيم فيها �صخ�س مهم يحتاج اإلى اهتمام خا�س.
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الفنادق   في  المتداول  بالخت�صار  اإليها  يرمز   :(Complimentary) مقابل  بلا  �ضيافة  غرفة   - ط 
(Comp)، وهي غرفة م�صغولة يقيم فيها ال�صيف من غير مقابل مادي.

ي -   غرفة ا�شتخدام يومي (Day Use): يرمز اإليها بالخت�صار المتداول في الفنادق (D.U)، وهي 
غرفة موؤجرة يقيم فيها ال�صيف لمدة ق�صيرة، قد ل تتجاوز ن�صف يوم.

 ،(H.U) يرمز اإليها بالخت�صار المتداول في الفنادق :(House Use) ك   -  غرفة ا�شتخدام داخلي
وهي غرفة م�صغوله يقيم فيها اأحد موظفي الفندق اإقامة موؤقتة بموافقة الإدارة.

   ،(DueOut) �يرمز اإليها في الفنادق ب  :(Due Out)  ل  -   غرفة اأخبر نزيلها اأن ليلة مبيته هي الأخيرة
وهي غرفة موؤجرة اأبلغ ال�صيف ق�صم ال�صتقبال اأن ليلته هذه اآخر ليلة مبيت له في الفندق، 
ويقوم موظف ق�صم ال�صتقبال باإباغ ق�صم التدبير الفندقي بعدم تنظيف الغرفة لحين مغادرة 

ال�صيف الفندق.

ابحث مع اأفراد مجموعتك م�صتعينًا باأحد محركات البحث عن حالت اأخرى للغرف ورموزها، 
ل اإليه على زمائك في ال�صف. واعر�س ما تتو�صّ

ناق�س اأفراد مجموعتك في الحالت التي تكون فيها الغرفة فارغة اأو م�صغولة، واعر�س النتائج 
ل اإليها على زمائك في ال�صف. التي تتو�صّ
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أنواع الأسرّة المستخدمة في الغرف ومقاساتهاثالثاً
 Types of Beds and Sizes in Rooms   

اإن ال�صرير اأهم محتويات غرفة النوم، لذا يجب اأن يوفر الراحة التامة لل�صيف، واأن يكون ح�صب 
الموا�صفات و المقايي�س المطلوبة  على اختاف اأنواع الغرف التي قد يختارها ال�صيف، و يجب اأن 

يكون ال�صرير مريحًا، وقويًّا، ومتينًا، وذا هيئة جذّابة.

1 - مقا�شات الأ�شرّة 
       تختلف مقا�صات الأ�صرّة ح�صب اأنواعها، والجدول الآتي يو�صح اأنواع الأ�صرّة الم�صتخدمة في 

الفنادق، ومقا�صاتها:
الجدول )1-1(: مقا�صات الأ�صرة.

2 - محتويات الأ�شرّة  

اأ  - قاعدة ال�شرير: �صندوق خ�صبي متين تو�صع عليه فر�صة ال�صرير، ويمكن اأن تكون هذه القاعدة 
خ�صبي،  باإطار  مثبتًا  �صلب،  خ�صب  لوح  اأو  زنبركات،  على  مثبتة  اأ�صاك  �صبكةَ  اأو  منجّدةً 

واأرجل، وعجات ذات قواعد �صلبة، ي�صهل تحريكها وتثبيتها. 

القيا�ص )الطول Xالعر�ص( الم�شطلح الأجنبي نوع ال�سرير
Single Bed  200 �صم  X  100 �صم �رير مفرد
Double Bed  200 �صم  X 140 �صم �رير مزدوج
Queen Size Bed  200 �صم  X 160 �صم

King Size Bed  200 �صم  X 200 �صم�رير ملكي

ال�شرير الإ�شافينشاط )1 - 2( 

زر واأفراد مجموعتك اأحد الفنادق، وتعرف قيا�س ال�صرير الإ�صافي، والحالت التي ي�صتخدم 
ل اإليه على زمائك في ال�صف. فيها، وهل يتقا�صى الفندق اأجر ذلك ال�صرير؟ اعر�س ما تتو�صّ
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ب – راأ�شيةّ ال�شرير: ت�صتخدم الفنادق راأ�صيّات 
من  ت�صنع  الحائط،  على  مثبتة  اأ�صرّة 
المنجّد،  الخ�صب  اأو  ال�صلب  الخ�صب 
بحيث  يتنا�صب قيا�صها  مع الأ�صرّة من 

الناحية الجمالية.
يغطي  منجد  قما�س  الق�شيرة:  ال�شتارة   - جـ 
جميعها،  الأطراف  من  ال�صرير  قاعدة 

وتعطي ال�صتارة لم�صة من الأناقة، ويجب 
غ�صلها با�صتمرار عند ظهور اأيّ عامات ات�صاخ عليها، انظر ال�صكل )8-1(.

وتحر�س  الزنبركية،  ومنها  الإ�صفنجية،  منها  الفر�صات،  من  متعددة  اأنواع  يوجد  الفر�شة:   - د 
وذلك  تقريبًا،  �صهور  ثاثة  كل  الفر�صة  قلب  ويجب  اأجودها،  اختيار  على  الفندق  اإدارة 
لمنع التمزق نتيجة ال�صتعمال المتكرر، ويجب المحافظة على ا�صتقامتها وعدم تقو�صها، 

الكهربائية دوريًّا. بالمكن�صة  وتنظيفها 

هـ  - غطاء الفر�شة: ي�صتخدم غطاء خا�س لحماية الفر�صه، ويجب غ�صل الغطاء دوريًّا، وت�صتعمل 
بع�س الفنادق غطاءً غير ما�سٍّ للماء، و في بع�س الحالت يمكن و�صع بطانيه خفيفة لتحلّ 
مكان الغطاء، والأغطية المثبتة يكون لها زوايا م�سدودة بنوع من المطاط؛ حتى تكون ثابتة 

على الفر�صة.
و   -  �شر�شف ال�شرير: يو�صع ال�صر�صف بين ج�صم ال�صيف وغطاء الفر�صة اأو البطانية التحتية، وعادة 
يغيّر ال�صر�صف الفوقي وغطاء المخدة بعد ال�صتعمال يوميًّا، اأما ال�صرا�صف الأخرى فيجب 

جذبها اإلى اأ�صفل الفر�صة من الجهات جميعها.
�س  لل�صتاء،  ز- اللحاف اأو البطانيات: ت�صتخدم بع�س الفنادق في اأيام ال�صتاء لحافًا من نوع ثقيل مخ�صّ
وقد ت�صتخدم ماءة )�صر�صفًا( اأوبطانية خفيفة بدلً من اللحاف ، اأما في ف�صل ال�صيف فيكتفى 

اأنواع الفر�شاتنشاط )1 - 3( 

الم�صتخدمة،  الفر�صات  اأنواع  وتعرف  الفر�صات،  بيع  محات  اأحد  مجموعتك  واأفراد  زر 
والخامات الم�صنوعة منها، والح�صوات الم�صتخدمة فيها، واإيجابيات كل نوع منها و�صلبياته، 
واأف�صل الأنواع الم�صتخدمة في الفنادق، واكتب تقريرًا عن ذلك ثم اعر�صه على زمائك في 

ال�صف.

ال�صكل )1-8(: ال�صتارة الق�صيرة.
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ببطانية واحدة فوق ال�صر�صف. ويجب 
دوري  نحو  على  اللحاف  غطاء  تغيير 
الفنادق  بع�س  وفي  اللزوم،  اأوعند 
لحاف،  وغطاء  فوقيّ  غطاء  ي�صتعمل 

وهذا يتطلب غ�صاً اأقلّ. 
من  رئي�صة  اأنواع  ثاثة  هناك  الو�شائد:   - ح  
والو�صائد  ال�صرير،  و�صائد  الو�صائد: 
انظر  )الديكور(،  وو�صائد  الطبيّة، 

ال�صكل )1-9(. ويعتمد الحجم المنا�صب من و�صادة ال�صرير على حجم ال�صرير، اأما اأ�صكالها 
فاإما مربعة واإما اأن تكون م�صتطيلة، وتختار الأقم�صة المنا�صبة التي تتحمل الغ�صل والدعك، 
الو�صائد،  من  و�صادتان  �صيف  لكل  يكون  والكتان.وعادة  القطن  الأقم�صة  اأن�صب  ومن 
وتكون المخده مغطاة بكي�س داخلي واآخر خارجي )كي�س قما�س خارجي( وي�صتبدل عند 
تبديل الأغطية. ويجب تفقّد الكي�س الداخلي للمخدة  وتغييره اإذا كان هناك بقع اأو رائحة، 

وتتكون ح�صوة الو�صائد من الري�س الناعم اأو الإ�صفنج. 
الحاجه  عند  وي�صتبدل  الأو�صاخ،  من  لحمايته  اللحاف  تغطية  في  ي�صتخدم  اللحاف:  – كي�ص  ط 
للتنظيف والغ�صل، ويقوم مجهزالتدبير الفندقي في بع�س الفنادق الفخمة باإزالة اللحاف في 

الخدمة الم�صائية، اأو طيِّ البطانية والغطاء العلويّ على اأحد جوانب ال�صرير بطريقة لئقة. 

ال�صكل ) 1 - 9 (: الو�صائد.

ابحث مع اأفراد مجموعتك في م�صادر المعرفة المتوافرة لديك عما ياأتي:
• كيفية القيام بمهمة تنظيف غرف ال�صيوف وترتيبها.

• المعيار والمقيا�س المراد تحقيقة في ما يتعلق بم�صتوى النظافة.
• مواد التنظيف واأدواتها التي يجب ا�صتخدامها وكيفية ا�صتخدامها.

ل اإليه على زمائك في ال�صف. ثم اعر�س ما تتو�صّ
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تنظيف الغرفرابعًا
 Rooms Cleaning 

تمر عملية تنظيف الغرفة في ثاث مراحل:
1- التح�شيرات قبل دخول الغرفة

يقوم مجهز الغرف عند بدء الدوام بالأمور الآتية: 
اأ   -  ا�شتلم تقرير حالت الغرف: ي�صتلم مجهز الغرف تقريرًا عن حالت الغرف من رئي�س ق�صم 
التدبير الفندقي، اأو م�صاعده مو�صحًا فيه حالت الغرف الم�صغولة و المغادرة ، وكذلك اأي 

ماحظات اأخرى عن الغرف التابعة لمنطقة عمله، كما في ال�صكل ) 10-1(.
Room Attendent Report

ال�صكل )1 -10(: تقرير مجهز الغرف.

Time:8:00      AM  –  PM  Date:  14 /08 /20 ........Day: Sun
                                1st. Floor                                                     Room Attendent Name:

RemarksNo. of GuestsRoom StatusRoom No.
1O101
2O102

OOO103
VIP1O104

1O105
2O106

V107
V108
V109
V110

L.C/O2O111
V112

2O113
2O114
2O115

C/O116
C/O117

1O118
R119

1O120
Check OutC/O

Late Check OutL.C/OOccupiedO
Out of OrderOOORepairR
Long Stay RoomL.SVery Important PersonVIP
Double LockDLDo Not DisturbDND

Clerk Signature:ComplimentaryComp.
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ب – تجهيز عربة الطوابق: تتميز عربة الطوابق بقابليتها للحركة ال�صريعة،والأمان عند ا�صتعمالها، 
ومنظرها الجميل و النظيف، و�صهولة ا�صتعمالها على جميع الأر�صيات، فهي مزوّدة باإطار 
مطاطي جانبي لمنع احتكاكها بالجدران، وم�صقولة لمنع ال�صداأ و التاآكل، وفيها رفوف منا�صبة 
ومائمة لمواد الغرف والتنظيف واأدواتة، ومزوّدة بكي�صين من الكتان المتين، اأحدهما لو�صع 
اإلى الم�صبغة، والآخر لجمع النفايات من الغرف في  البيا�صات المت�صخة، لإر�صالها لحقًا 

اأثناء التنظيف لحين التخل�س منها خارج الفندق. 
تجهز العربة باللوازم الآتية:   

2- دخول الغرفة 
د رئي�س ق�صم التدبير الفندقي اأو م�صاعده مجّهز الغرف بتقرير يوميٍّ عن حالت الغرف من          يزوَّ
المطلوب  بالعمل  وللقيام   ،)11-1( ال�صكل  في  كما  ال�صتقبال،  ق�صم  من  الوارد  التقرير  واقع 

يجب اتباع الإجراءات والخطوات الآتية لدخول الغرفة: 

بيا�صات الغرفة والحّمام 
 اأكيا�س لو�صع غ�صيل ال�صيوفمكن�صة كهربائيةباأنواعها جميعها.

اأكيا�س ف�صات �صغيرة اأكيا�س قمامة كبيرةاأكيا�س البيا�صات جميعها
  مناديل ورقية وورق

 )الحمام(
 �صابون و)�صامبو( واأغطية 

قرطا�صيةللراأ�س

فر�صاة لتنظيف الحمام دلو لتنظيف الحمام  كبريت
 مما�سح وفوط تنظيف اأداة لنف�س الغبار وعاء تنظيف

 مادة لتنظيف ال�صطوح مادة لتلميع الزجاج مادة لإزالة التكل�س
الخ�صبية

اختيار الأدوات والأجهزة المنا�شبةنشاط )1 - 4( 

في اأثناء تدريبك في الفندق:
- �صجل قائمة بالأدوات الحديثة الم�صتعملة في التنظيف، وقارنها باأدوات في فنادق اأخرى.

- اقترح اأدوات واأجهزة اأخرى لم ت�صتخدم في الفندق.
- ناق�س زماءك في ال�صف في بع�س القتراحات المفيدة لتوفير التكلفة وال�صتهاك في الفندق.
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اأ   -  اقرع الباب وانتظر، لتعلم اإن كان في الغرفة �صيوف اأم ل )انتظر10-15ثانية لا�صتجابة(، 
ثم اقرع الباب ثانية وانتظر الإجابة، وكرر ذلك للمرة الثالثة، ثم افتح الباب قلياً واقرعه 
مرة اأخرى قائاً ب�صوت وا�صح “التدبير الفندقي”، اأو “هل يمكن اأن اأقوم بخدمة غرفتك”؟ 
الباب كله  اأحد في الغرفة، وافتح  اأي ا�صتجابة من  اإذا لم تح�صل على  ب-  ادخل الغرفة بهدوء 
واذكر ا�صم النزيل “�صباح الخير �صيد.....، التدبير الفندقي” اإذا كانت الغرفة معتمة فاأ�صعل 

الإنارة قبل الدخول.
في  اأحدًا  اأن  بال�صرورة  يعني  ل  التلفاز  اأن �صوت  واعلم  والحمام،  الغرفة،  من خلو  تاأكد  ج�-  
الداخل، وفي حالة وجود ال�صيف في الغرفة عليك اأولً اأن تعتذر له وت�صاأله عن اأن�صب وقت 
له للقيام بتنظيف الغرفة، اأما اإذا كان ال�صيف نائمًا فغادر الغرفة بهدوء،  واإذا كنت قد اأنرت 
الغرفة فاأطفئ الأنوار، واإذا �صمعت اأ�صواتًا  ت�صير اإلى اأن ال�صيف في الحمام ولم ي�صمع قرع 

الباب فغادر بهدوء، اأمّا اإذا كان باإمكانه �صماعك فاعتذر له، و اأبلغه اأنك �صتعود لحقًا.

3- اإجراءات تنظيف الغرفة 
يقوم مجهز الغرف باتباع الخطوات الآتية عند تنظيف الغر فة: 

  اأ  -  تخفي�س درجة التدفئة اأو التبريد، اأو اإغاقها ح�صب التعليمات المن�صو�س عليها في الفندق، 
واأيّ  ال�صجائر،  ومنف�صة  المهمات  �صلة  محتويات  واإفراغ  الغرفة،  لتهوية  النوافذ  فتح  ثم 
نفايات تركت في الغرفة، و نقل الأواني الزجاجية و�صواني خدمة الغرف اإلى منطقة الخدمة 

في الطابق.
ب-  نزع )ال�صرا�صف( المت�صخة، وو�صعها في كي�س البيّا�صات في  عربة تنظيف الطوابق.

ناق�س مع اأفراد مجموعتك اأهمية التعليمات المطلوبة عند دخول غرف ال�صيوف في الفندق، 
ل اإليها على زمائك في ال�صف. ثم اعر�س النتائج التي تتو�صّ

اإجراءات دخول الغرفةنشاط )1 - 5( 

ا حدث معك، اأو مع العاملين في ق�صم  في اأثناء تدريبك في الفندق، اذكر موقفًا طريفًا اأو محرجًً
رفت فيه، ثم اكتب تقريرًا عن  التدبير الفندقي عند دخول غرف ال�صيوف للتنظيف، وكيف ت�صّ

ذلك، واعر�صه على زمائك في ال�صف.
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  Date:  14 /08 /20 ...........Time:7:00      AM  –  PMDay: Sun
5th. Floor4th. Floor3rd. Floor2nd. Floor1st. Floor

Code Room
No.Code Room

No.CodeRoom No.CodeRoom No.Code Room
No.

OOO501O401O301O201O101
OOO502O402V302O202O102
OOO503O403V303O203OOO103
OOO504O404V304V204O104
OOO505O405V305V205O105
OOO506O406V306O206O106
OOO507O407O307O207V107
OOO508O408O308O208V108
OOO509O409R309V209V109
OOO510O410R310V210V110
OOO511O411R311O211V111
OOO512O412R312O212V112
OOO513O413R313O213O113
OOO514H.U414R314O214O114
OOO515O415R315O215O115
OOO516O416O316R216C/O116
OOO517O417V317O217C/O117
OOO518O418O318O218O118
OOO519V419O319O219R119
OOO520V420O320O220O120

Room 114 Ext.B .
Notes:

Room 418 B.C .
Day Use RoomD.UOut Of OrderOOOVacantV
House Use RoomH.UNot ReadyNROccupiedO
On-ChangeO.CHBed Not UsedBNURepairR
Extra BedExt.B Late Check OutL.C/OVery Important PersonVIP
Baby CaotB.CDouble LockDLDo Not DisturbDND
Due OutDue OutLong Stay RoomL.SComplimentaryComp

Clerk Signature:Check OutC/O

Housekeeping Report

ج� - فر�س ال�صرير بال�صرا�صف النظيفة وو�صع الحرام والو�صائد وغطاء ال�صرير على النحو المنا�صب. 
د   - ترتيب مقتنيات ال�صيف اإذا تركت على ال�صرير، اأو على �صطوح الأثاث، وعلى مجهز الغرف 

تقدير حجم الترتيب المطلوب، فبع�س ال�صيوف ل يحبون العبث بمقتنياتهم ال�صخ�صية. 
ه� -  اإغاق النوافذ وتعديل درجة التدفئة اأو التبريد.

و  -  البدء بم�صح الغبار عن الأثاث وال�صطوح الخ�صبية جميعها في الغرفة من نقطة معينة، والنتهاء 
عندها )باتجاه عقارب ال�صاعة (.

ال�صكل )1-11(: تقرير حالت الغرف. 
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ز  -  التنظيف بوا�صطة المكن�صة الكهربائية في اأرجاء الغرفة 
بما في ذلك الأر�صية التي تحت ال�صرير، وقطع الأثاث 
تجنب  الطريقة  وهذه  الباب،  اإلى  النوافذ،  جهة  من 

ال�صير بالمكن�صة على منطقة تم  تنظيفها �صابقا.
ح - فح�س الغرفة للمرة الأخيرة، والتاأكد من اأن كل �صيء 
نظيف ومرتب، ثم اإغاقها، واإعام م�صرف الطوابق 

اأنّها قد جهّزت. 

عند النتهاء من تنظيف الغرفة ل بدّ من التاأكد 
مما ياأتي:

- النوافذ مغلقة.
- التدفئة معتدلة.

- ال�صتائر مغلقة على نحو منا�صب.

- اأغطية ال�صرير وال�صرا�صف مرتبة.
- الأنوار تعمل جيّدًا ونظيفة.

- التلفاز، والتجهيزات الأخرى، تعمل جيّدًا.
- محتويات الثاجة كاملة.

- المرايا وال�صطوح لمعة وتخلو من البقع.

يكلف مجهز الغرف   :(Mini Fridge) تفقد الثلجة 
داخل  ال�صغيرة  الثاجة  بتفقد  الفنادق  بع�س  في 

الغرفة متبعا الخطوات الآتية:
على  التحية  باإلقاء  الغرفة،  دخول  اإجراءات  تتبّعْ   -1

د الثاجة. ال�صيف م�صتخدمًا ا�صمه، وا�صتئذانه لتفقُّ
لديك،  القائمة  الثاجة ح�صب  دْ محتويات  تفقَّ  -2
اأي كمية ناق�صة مقابل الكمية المدونة  ثم دوّن 

في القائمة.
في  النق�س  وعوّ�س  الثاجة،  محتويات  رتّب   -3
في  مادة  كل  و�صع  والماأكولت،  الم�صروبات 

مكانها المخ�ص�س بطريقة �صحيحة.

نظّف  المكن�صة  ا�صتخدام  عند 
باتجاه ن�صيج ال�صجادة حتى تترك 
منظرًا متنا�صقًا، ول تتلف �صعيراتها.

ارجع مع اأفراد مجموعتك اإلى مكتبة المدر�صة و اطّلع على اأحد الكتب المتخ�ص�صة في التدبير 
ل  الفندقي والمنزلي، لتتعرّف اأنواع النفايات، وطرق فرزها والتخل�س منها، واعر�س ما تتو�صّ

اإليه على زمائك في ال�صف.



23

التمرين ) 1-1 (                تجهيزعربة تنظيف الطوابق

النتاج العملي
- اأن يجهز عربة تنظيف الطوابق .

 المعلومات النظرية
يقوم مجهز الغرف يومياً بتفقد عربة الطوابق، من حيث النظافة والترتيب، وتزويدها بالم�صتلزمات 

المطلوبة للعمل، وترتيبها ب�صورة �صحيحة؛ لت�صهيل العمل واإنجازه ب�صرعة.

التجهيزات اللزمة
• عربة الطوابق.

• م�صتلزمات الحمام، مثل )�صابون، �صامبو للج�صم، معجون مطري، غطاء للراأ�س...اإلخ(
• بيا�صات الأ�صرة، مثل )�صرا�صف ذات قيا�صات مختلفة، اأكيا�س و�صائد(.

• بيا�صات الحمام، مثل )منا�صف وب�صاكير، وغيرها(
• اأدوات التنظيف ومواده، مثل: مكان�س، مما�صح الغبار ، كي�س جمع البيا�صات المت�صخة، كي�س 

قمامة ، وفرا�سٍ للتنظيف، �صابون التنظيف باأنواعه، ملمع الزجاج ، ملمع الأثاث.
ودفاتر  الفندق،  �صعار  عليها  واأقام  وظروفها،  الر�صائل  اأوراق  الدعاية،  )اأوراق  مثل  قرطا�صية   •

ماحظات، ونماذج الغ�صل والكي(.
• م�صتلزمات اأخرى، مثل اأدوات الخياطة وال�صمع والكبريت.

• اأكيا�س الغ�صل.
• مناديل ورقية، وورق الحمام.

خطوات تنفيذ التمرين
-  جهز الأدوات الازمة لعربة الطوابق. 

-  اأزل الغبار عن اأجزاء العربة، ورفوفها با�صتخدام فوطة ناعمة جافة.  
-  ام�صح الأجزاء جميعها بمم�صحة رطبة، ثم جففها بمم�صحة اأخرى ناعمة نظيفة. 

-  زيَّت عجات العربة لت�صهيل حركتها اإذا �صعرت اأنها تحدث �صوتًا في اأثناء �صيرها. 
- �صع من�صفة قديمة نظيفة بين كي�س النفايات ورف )ال�صرا�صف(، لف�صل )ال�صرا�صف( النظيفة عن القمامة. 
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- �صع الأدوات الآتية على عربة الطوابق على نحو مرتب ومنظم:
الرف )العلوي(: يحتوي على الأدوات والمواد الآتية كما في ال�شكل )1( : 

- ن�صرات الفندق واإعاناتة، واأوراق الر�صائل، والظروف، واأوراق الفاك�س، والأقام ... اإلخ.
المواد في علب  للج�صم، ومعجون مطرٍّ )تو�صع هذه  ال�صابون و)�صامبو(  الحمام، مثل:  لوازم   -

�صغيرة محكمة الإغاق(.
- اأكيا�س الف�صات و�صريط الكبريت.

الزجاج،  وملمّع  باأنواعه،  التنظيف  �صابون   -
وملمّع الأثاث.

- اأكيا�س لو�صع الماب�س التي تحتاج اإلى غ�صل.
- مناديل ورقية.

الرف الأول: يحتوي على المواد الآتية كما في ال�شكل 
: )2(

- المنا�صف والب�صاكير.
- دعا�صات الحمام.

الرف الثاني: يحتوي ما ياأتي:
- �صرا�صف مفردة.

- �صرا�صف مزدوجة.
الرف الثالث: يحتوي ما ياأتي:

- اأكيا�س مخدات.
- �صرا�صف كبيرة.

الرف )ال�شفلي(: يتكون مما ياأتي:
يحتوي الجانب الأي�صر للعربة على ما ياأتي:

- البيا�صات المت�صخة داخل كي�س الكتان.
- مكن�صة كهربائية.

اأما الجانب الأيمن فيحتوي على:
- كي�س للقمامة داخل كي�س الكتان لحمايته من الأو�صاخ.

- مكن�صة يدوية اأو فرا�سٍ للتنظيف.

ال�صكل )1(: ترتيب المواد والأدوات على الرفّ العلوي.

ال�صكل )2(: ترتيب المواد والأدوات على الرفوف.
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تمرين عملي
المطلوبة  بالم�صتلزمات  وزوّدها  مدر�صتك،  في  الفندقي  الق�صم  في  الطوابق  تنظيف  عربة  جهّز 

م�صتعينًا بخطوات التمرين ال�صالفة الذكر.
معايير التقييم

بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

التقديرمعايير الأداءالرقم
لنعم

 جهزت الأدوات الازمة في عربة الطوابق قبل بدء العمل.1
 اأزلت الغبار عن العربة ونظفتها جيدًا.2
 زيّتُّ عجات العربة؛ لت�صهيل حركتها. 3
 رتبت المواد والأدوات على الرفوف في اأماكنها. 4
 ت�صل�صلت في خطوات العمل.5
 تعاونت مع زمائي في العمل.6
 اأنجزت العمل �صمن الوقت المحدد.7
تركت العربة بعد النتهاء منها نظيفة ومرتبة.8
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التمرين ) 1-2 (                 تقرير حالت الغرف

النتاج العملي
   

- اأن يعبّئ تقرير حالت الغرف.

 المعلومات النظرية
التقارير  العديد من  القائمون عليها  ال�صناعات، وا�صتحدث  الفندقية كغيرها من  ال�صناعة  تطورت 
والنماذج والم�صطلحات والخت�صارات الخا�صة التي من �صاأنها تب�صيط العمل وتو�صيح الكلمات، 
وجعل لغة التخاطب والتفاهم �صهلة في الموؤ�ص�صات الفندقية، واأ�صبحت هذه النماذج والم�صطلحات 

والخت�صارات معروفة ومفهومة على م�صتوىً عالميّ.

التجهيزات اللزمة
• قرطا�صية.

• تقرير حالت الغرف )تقرير الفندق(.

خطوات تنفيذ التمرين
- اكتب اليوم في المكان المخ�ص�س.

- دون التاريخ في المكان المحدد.
- حدّد وقت اإعداد التقرير في الخانة المخ�ص�صة لذلك.
- اكتب حالة الغرفة في الخانة الخا�صة مقابل كل غرفة.

- اكتب اأي ماحظات اإ�صافية على الغرف في خانة الماحظات الخا�صة.
- �صجل ا�صمك اأو رقمك الوظيفي في المكان المحدد.

- دون توقيعك المعتمد في مكانه المخ�ص�س على التقرير.
تمرين عملي

اإلى  الطوابق )الأول  الغرف في  التقارير الخا�صة بحالة  الطوابق يوم الأحد 8/16  اأح�صر م�صرفو 
الخام�س(، وكانت التقارير تحتوي المعلومات الآتية:
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م�صغولة،   )118-106( والغرف  وجاهزة،  فارغة   )105-101( الغرف  الأول:  الطابق   -1
والغرف )119-120( تخ�صع لأعمال �صيانة.

2- الطابق الثاني: الغرف )201-220( م�صغولة، لكن الغرف )202، 209، 211( علَّق على 
باب كل منها بطاقة عدم اإزعاج، والغرفة )220( ل�صتخدام الإدارة.

والغرف  المالكة،  لل�صركة  �صيافة  م�صغولة   )313  ،309  ،301( الغرف  الثالث:  الطابق   -3
)314-320( جاهزة، لكن التكييف فيها معطل، وباقي غرف الطابق فارغة جاهزة.

4- الطابق الرابع: الغرف )401-411( م�صغولة،لكن الغرف )403، 404( فيها �صرير اإ�صافي، 
والغرفة )405( فيها �صرير طفل، وباقي الغرف في الطابق لم تجهّز.

 ،512( والغرف  م�صتخدم،  غير  ال�صرير  ولكن  م�صغولة،   )501( الغرفة  الخام�س:  الطابق   -5
513، 515( م�صغولة، ول يوجد فيها اأمتعة، والغرف )516، 519( معلق على باب كلًّ 
منهما بطاقة عدم اإزعاج، والغرف )517،518( رف�س النزيل التنظيف، وباقي غرف الطابق 

م�صغولة. 
المعلومات  على  بناءً   )Housekeeping Report( المرفق  الغرف  حالت  تقرير  تعبئة  المطلوب: 

والبيانات المذكورة، م�صتعينًا بخطوات تنفيذ التمرين.
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Housekeeping Report 

Date:     /        /20Time:    :           AM  –  PM Day:
5th. Floor4th. Floor3rd. Floor2nd. Floor1st. Floor

Code Room
No.Code Room

No.Code Room
No.Code Room

No.Code Room
No.

501401301201101
502402302202102
503403303203103
504404304204104
505405305205105
506406306206106
507407307207107
508408308208108
509409309209109
510410310210110
511411311211111
512412312212112
513413313213113
514414314214114
515415315215115
516416316216116
517417317217117
518418318218118
519419319219119
520420320220120

Notes:

Day Use RoomD.UOut Of OrderOOOVacantV

House Use RoomH.UNot ReadyNROccupiedO

On-ChangeO.CHBed Not UsedBNURepairR

Extra BedExt.B Late Check
 OutL.C/O Very Important

PersonVIP

Baby CotB.CDouble LockDLDo Not DisturbDND

Due OutD.Out Long Stay
RoomL.SComplimentaryCompl

 Clerk :                      Signature :Check OutC/O
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معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

معايير الأداءالرقم
التقدير

لنعم
 كتبت اليوم في المكان المخ�ص�س.1
 دونت التاريخ في المكان المحدد.2
 حددت وقت اإعداد التقرير في الخانة المخ�ص�صة لذلك.3
 كتبت حالت الغرف مقابل كل غرفة.4
 كتبت الماحظات الإ�صافية على الغرف في خانة الماحظات الخا�صة.5
 �صجلت ا�صمي في المكان المحدد في التقرير.6
 وقّعت في المكان المخ�ص�س في التقرير.7
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التمرين ) 1-3 (                 تعبئة تقرير م�شرف الطابق

النتاج العملي
- اأن يعبئ تقرير م�صرف الطابق.

المعلومات النظرية
يتفقد م�صرف الطابق الغرف ويفح�صها بعد تنظيفها من مجهزي الغرف؛ للتاأكد من نظافتها 

وجاهزيتها ، با�صتخدام نموذج خا�س لكل غرفة على حدة.

التجهيزات اللزمة
• نموذج تقرير م�صرف الطابق.

• قلم حبر.

خطوات تنفيذ التمرين
- �صجل رقم الغرفة في المكان المخ�ص�س لذلك على النموذج.

- �صجل ا�صمك اأمام م�صرف الطابق.
- اكتب اليوم والتاريخ الذي تفقدت فيه الغرفة.

- تفح�س باب الغرفة من حيث النظافة وال�صاحية.
- دوّن حالة الجدران من حيث النظافة والحاجة اإلى طاء.

- تفح�س ال�صجاد من جهة النظافة وال�صيانة، اأوالحاجة اإلى غ�صل )بال�صامبو(، وبيّن ذلك واكتبه 
بخط وا�صح في خانة الماحظات.

- ادر�س البنود الآخرى، وعبئها ح�صب حالة النظافة، و�صجل ماحظاتك عن ال�صيانة لكل بند.
- تفقد لوازم الغرفة اإذا كانت متوافرة، و�صع اإ�صارة )✔( في المكان المخ�ص�س في النموذج، وفي 

حالة عدم توافر اللوازم، �صع اإ�صارة )✔( في المكان المخ�ص�س.
- تفح�س الحمّام من حيث النظافة وال�صيانة، و�صع ماحظاتك في المكان المخ�ص�س.

- تفقّد تجهيزات الحمام من جهة توافرها اأو عدمه، و�صع اإ�صارة )✔( في المكان المخ�ص�س.
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تمرين عملي
في اأثناء فترة التدريب العملي في اأحد الفنادق كلّفتك م�صوؤولة ق�صم التدبير الفندقي بتعبئة نموذج 

تقرير م�صرف الطابق للغرفة ) 405(، فوجدت الماحظات الآتية:

المطلوب:
اماأ  تقرير م�صرف الطوابق المرفق، و�صع ماحظاتك م�صتعينًا بخطوات تنفيذ التمرين ال�صابقة. 

الثاجة معطلة.باب الغرفة بحاجة اإلى دهان. 
 ل يوجد بطاقة "الرجاء عدم الإزعاج" .غطاء ال�صرير بحاجة اإلى غ�صل وكيّ.

�صتارة حو�س ال�صتحمام بحاجة اإلى تنظيف.جهاز التلفاز بحاجة اإلى تنظيم قنوات.
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تقرير م�سرف الطوابق

رقم الغرفة :                                                           م�سرف الطابق:                                                       اليوم:                      التاريخ:    /     /                        

ملحظاتمتوافرغير متوافر لوازم الغرفةملحظات�شيانةنظافة
مجلة اإعانات الفندقباب الغرفة

دفتر كتابة �صغيرالجدران
قلم حبرال�صجاد
مناف�س �صجائرالبرادي

مناديل ورقيةال�صبابيك
بطاقة “الرجاء عدم الإزعاج”طاولة الت�ريحة
كي�س مع نموذج م�صبغةجوارير الطاولة

�صلة قمامةمراآة الطاولة
بطاقة مفتاح الخزنةالكر�صي

بطاقة برامج التلفازالإنارة الرئي�صة
كوؤو�س زجاجيةالإنارة الجانبية

ملحظات�شيانةنظافةالحمام الفر�صة
الأر�س�را�صف ال�رير

البابالحرامات
الجدرانغطاء ال�رير
ال�صقفلوح ال�رير

اإنارة المغ�صلةالتلفاز
المراآةالهاتف
 المغ�صلةالراديو

حو�س ال�صتحمام�صور الجدران
�صتارة حو�س ال�صتحمامالبراد ) الثاجة (

المرحا�سخزانة الماب�س
الهاتفالباب الزجاجي

مروحة ال�صفطالطاولت في ال�رفة
ملحظاتمتوافرغير متوافرتجهيزات الحمامالكرا�صي في ال�رفة

منا�صفاأر�صية ال�رفة
ب�صاكير حديد الحماية

دعا�صة حمامملحظاتمتوفرغير متوفر لوازم الغرفة
�صابون مغ�صلةدليل الهاتف

�صابون حمامدليل طعام خدمة الغرف
رغوة حمامبطاقة “كيف نقوم على خدمتك”

اممغلف بريد  ورق حمَّ
غطاء راأ�سورق ر�صائل
�صلة قمامةورق فاك�س
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معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

معايير الأداءالرقم
 التقدير

لنعم
قراأت التمرين وفهمته جيّدًا.  1           

�صجلت بيانات النموذج ح�صب الت�صل�صل المطلوب.  2
ماأت الخانات المطلوبة بدقة.  3
ا�ستف�سرت عن النقاط غير الوا�سحة.  4
اأنهيت تعبئة النموذج في الوقت المحدد.  5
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التمرين ) 1-4 (                 دخول الغرفة

النتاج العملي
- اأن يطبق اإجراءات دخول الغرفة .

المعلومات النظرية
قبل دخول غرفة ال�صيف لتنظيفها، هناك اآداب عامّة يجب اتباعها من مجهزي الغرف، وعليهم التقيد 

 بها تجنبًا لاإحراج ، ومن هذه الآداب، اآداب ال�صتئذان؛ للتاأكد من اأن الغرفة خالية من ال�صيوف.
التجهيزات اللزمة

• مختبر التدريب العملي )غرفة النوم(.
• عربة تنظيف الطوابق.

• تقرير الغرف.
• البطاقة الرئي�صة لفتح الغرف اأو المفتاح.

خطوات تنفيذ التمرين
- انظر اإلى باب الغرفة كما في ال�صكل )1( وتاأكد من اأن 
البطاقة الكرتونية التي علقت على الباب من الخارج هي 
اأو  الغرفة«  تنظيف  »الرجاء  اأو  الإزعاج«،  عدم  »الرجاء 

»مقفلة باإحكام من الداخل«. 
عليك  الإزعاج«  عدم  »الرجاء  البطاقة  وجود  حال  في   -
تدوين ماحظة على تقرير الغرف، والعودة اإليها لحقًا.

- اطرق الباب باليد طرقًا منا�صبًا، اأو دق الجر�س الموجود على باب الغرفة، وعرّف بالق�صم الذي 
تعمل فيه، وهو ق�صم التدبير الفندقي.

- انتظر الإجابة، واإذا لم ت�صمع جوابًا فاطرق الباب ثانيةً، وكرر قولك: ق�صم التدبير الفندقي.
- انتظر الإجابة، واإذا لم ت�صمع جوابًا فاطرق الباب مرة ثالثة، وكرر قولك: ق�صم التدبير الفندقي، 
لتتلقى الإجابة، واإذا لم تتلقها، فافتح الباب بهدوء بوا�صطة المفتاح، اأو البطاقة كما في ال�صكل 

)2(، وكرر القول: ق�صم التدبير الفندقي.

ال�صكل )1(: بطاقة )الرجاء عدم الإزعاج( و 
)الرجاء تنظيف الغرفة(.
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بال�صل�صلة من  اإذا كان مغلقًا  الباب بهدوء  الغرفة، واأغلق  اترك   -
الداخل، اأو اذا كان ال�صيف نائمًا، اأو في الحمّام.

- اعتذر واترك الغرفة، ثم اأغلق الباب، اإذا كان ال�صيف م�صتيقظًا، 
ويرتدي ماب�صه.

يمكنني  متى  فا�صاأله:  الباب،  طرقك  عند  ال�صيف  اأجاب  اإذا   -
تنظيف الغرفة؟ 

- �صع عربة تنظيف الطوابق مقابل الباب اأو بجانبه، واترك الباب 
مفتوحًا اإذا كانت الغرفة غير م�صغولة، اأو اإذا كان ال�صيف خارجها.
-  اعر�س على ال�صيف اإكمال عملك في ما بعد اإذا رجع واأنت 

تنظف الغرفة. 
تمرين عملي

طبّق اإجراءات دخول الغرفة ح�صب الظروف الآتية:
- غرفة موجود فيها ال�صيف، ولكنه نائم.

- غرفة موجود فيها ال�صيف، وعند فتح الباب كان ال�صيف م�صتمتعًا بم�صاهدة التلفاز.
 - غرفة ح�صر ال�صيف في اأثناء تنظيفها.

معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

ال�صكل )2(: فتح الغرفة بوا�صطة البطاقة 
)الكرت(.

التقديرمعايير الأداءالرقم
لنعم

 تاأكدت من اأنّ باب الغرفة يخلو من بطاقة »الرجاء عدم الإزعاج«.1
 طرقت الباب ثاث مرات قبل دخول الغرفة.2
 عرّفت بالق�صم الذي اأعمل فيه عند طرق الباب.3
 فتحت الباب بهدوء وقلت: ق�صم التدبير الفندقي.4
 و�صعت عربة تنظيف الطوابق اأمام باب الغرفة.5
 ت�صل�صلت في خطوات العمل.6
 عملت بكفاءة واقتدار.7
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التمرين ) 1-5 (                 تنظيف اأثاث الغرفة 

النتاج العملي
- اأن ينظف اأثاث الغرفة.

المعلومات النظرية
تعدّ الغرف من مكونات الفندق الأ�صا�صية، التي ت�صهم اإ�صهامًا مبا�صرًا في زيادة مبيعات الفندق واأرباحه، 

ولذلك ل بدّ اأن يكون م�صتوى النظافة عاليًا في مرافق الفندق جميعها، وبخا�صة في الغرف. 
التجهيزات اللزمة

• مختبر التدريب العملي )غرفة النوم(.
• عربة تجهيز الطوابق بم�صتلزماتها جميعها.

• مكن�صة كهربائية.
• تقرير الغرف.

خطوات تنفيذ التمرين
- اترك الباب مفتوحاً لحين تجهيز الغرفة.

- اأطفىء المكيف والتلفاز اإذا كانا م�صغّلين.
- تفقد بنظرة �صاملة اأنحاء الغرفة جميعها، كما 
في ال�صكل )1(، وبلّغ م�صرف التدبير الفندقي  

عن الآتي:
   • اأيّ �صيء مك�صور في الغرفة.
• اأيّ �صيء مفقود من الغرفة.

• اأيّ �صيء محروق داخل الغرفة.
• اأيّ �صيء ن�صيه ال�صيف في الغرفة اإذا كان ال�صيف مغادرًا.

هواء  ولتجديد  طبيعية،  اإنارة  على  تح�صل  حتى  بذلك  ي�صمح  الجو  كان  اإذا  الغرفة  نوافذ  افتح   -
الغرفة، لحين تجهيز الأدوات والمواد الازمة للعمل.

- اجمع نفايات الغرفة ومناف�س ال�صجائر، واأفرغها في كي�س النفايات المخ�ص�س على العربة مع 
مراعاة الآتي:

ال�صكل )1(: غرفة نوم فندقية.
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• النتباه عند تفريغ �صلة المهمات لأي �صيء حاد، اأو زجاج مك�صور، اأو اأي �صيء ثمين خا�س 
بال�صيف. 

• التاأكد من عدم وجود اأعقاب �صجائر م�صتعلة في مناف�س ال�صجائر اأو داخل ال�صلة.
• تنظيف �صلة المهمات من الداخل والخارج واإعادتها اإلى مكانها.

• تنظيف مناف�س ال�صجائر من الداخل والخارج واإعادتها اإلى مكانها.
- اأغلق نوافذ الغرفة ا�صتعدادًا للبدء بالتنظيف.

- ام�صح اأثاث الغرفة مبتدئًا من الجهة اليمنى للغرفة اأو الي�صرى، ثم انتقل اإلى الجهة الأخرى حتى 
في  المتبع  النظام  مكانها، ح�صب  في  ترتيبها  اإعادة  مراعيًا  الأثاث جميعها،  قطع  م�صح  ت�صمن 

الفندق.
اأكيا�س  اأو  اأو قرطا�صيه،  اأو كبريت،  - زوّد الغرفة بما يلزمها من احتياجات مثل: )مناديل ورقية، 

غ�صيل(. 
- نظف اأر�صية  الغرفة بالمكن�صة الكهربائية واأعد ترتيب الأثاث مكانه، ح�صب النظام المتبع في 

الفندق.
- انظر نظرة �صاملة اإلى الغرفة واأطفئ الأ�صواء.

- اأغلق باب الغرفة.
- �صجل في التقرير اأن الغرفة نظّفت، وتحولت حالتها من غرفة غير جاهزة )NR( اإلى غرفة جاهزة 

  .)R(
تمرين عملي

بو�صفك مجهز الغرف في اأحد الفنادق، قام الم�صرف بت�صليمك التقرير اليومي للغرف الخا�صة 
بالطابق الخام�س، وكانت الغرفة )512( على التقرير غير جاهزة )NR(، اأجرِ الازم للغرفة؛ 

حتى ت�صبح جاهزة  )R(، تبعًا لاإجراءات وخطوات العمل ال�صابقة الذّكر.
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معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

معايير الأداءالرقم
التقدير

لنعم

تركت باب الغرفة مفتوحاً في اأثناء تجهيزها.1

تفقدت الغرفة بنظرة �صاملة.2

اأطفاأت المكيف والتلفاز.3

اأفرغت �صلة المهمات ومناف�س ال�صجائر، ونظفتها من الداخل 4
والخارج، واأعدتها اإلى مكانها.

نظفت قطع الأثاث والخزائن والجوارير، وتفقدتها من الداخل 5
والخارج.

زوّدت الغرفة بما يلزمها من احتياجات.6

نظفت اأر�صية الغرفة بالمكن�صة الكهربائية، واأعدت ترتيب قطع 7
الأثاث في مكانها.

اأغلقت باب الغرفة.8

اأبلغت م�رف الطوابق عن اأيّ ماحظات اأو اأعطال بحاجة اإلى  9
�صيانة.

�صجلت في التقرير اأن الغرفة قد نظّفت، وتحولت حالتها من غرفة 10
.)R( اإلى غرفة جاهزة )NR( غير جاهزة
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التمرين ) 1-6 (                ترتيب الأ�شرّة في الغرفة الفندقية 

النتاج العملي
- يرتّب الأ�صرّة في الغرفة الفندقية .

المعلومات النظرية
يختلف نظام ترتيب اأ�صرة الغرف من فندق اإلى اآخر، تبعًا لدرجة الت�صنيف وللنظام المتبع.

التجهيزات اللزمة
• غرفة تدريبية فندقية.

• عربة تجهيز الطوابق بم�صتلزماتها جميعها.
خطوات تنفيذ التمرين

- اأغلق نوافذ الغرفة اإذا كانت مفتوحة حتى تتمكن من تبديل �صرا�صف ال�صرير بي�صر و�صهولة.
- اأزل ماب�س النزيل والأ�صياء الخا�صة به عن ال�صرير، ورتبها في اأماكنها.  

- ارفع غطاء ال�صرير برفق )اللحاف(، مع النتباه اإلى عدم وجود حرق اأو تمزق، وتاأكدّ من نظافته، 
واطوه، و�صعه جانبًا.

- ارفع و�صادة ال�صرير برفق، وتاأكد من نظافتها، وخلوها من اأيّ حرق اأو تمزق، و�صعها جانبًا.
- انزع �صرا�صف ال�صرير وفقًا لاآتي:

• انزع غطاء ال�صرير برفق )الحرام(، وتاأكد من نظافته، وخلوّه من اأيّ حرق اأو تمزق، واطوه 
و�صعه جانبًا.

• انزع )ال�صر�صف( الأول برفق، وتاأكد من خلوّه من البقع، اأو اأيّ حرق، اأو تمزق.
• انزع ال�صر�صف الثاني برفق، وتاأكد من خلوّه من البقع، اأو اأيّ حرق، اأو تمزق.

- اأبلغ م�صرف الطوابق عن اأيّ حرق، اأو فتق في بيا�صات �صرير الغرفة ، اأو اأي ات�صاخ غير طبيعي؛ 
ليتخذ الإجراء المنا�صب.
- انزع وجه الو�صادة برفق.

- �صع ال�صرا�صف المنزوعة من ال�صرير، ووجه الو�صادة في المكان المخ�ص�س للبيا�صات المت�صخة 
على عربة تجهيز الطوابق، واأح�صر بدلً منها بيا�صات نظيفة.
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- افر�س �صرا�صف ال�صرير على النحو الآتي:
اأن  مراعاة  مع  جميعها،  الجوانب  من  متوازٍ  نحو  على  ال�صرير  على  الأول  ال�صر�صف  افر�س   •

تكون ناحية الخياطة من الأ�صفل، و�صع اأطراف ال�صر�صف تحت الفر�صة من كل الجوانب. 
• افر�س ال�صر�صف الثاني على ال�صرير بحيث يكون طرف ال�صر�صف العلوي موازياً لطرف فر�صة 
ال�صرير، اأمّا باقي الأطراف فتكون م�صدلة على نحو متوازٍ من الجوانب جميعها، مع مراعاة 

اأن تكون ناحية الخياطة من الأعلى. 
الثاني  ال�صر�صف  بعد من طرف  العلوي على  )الحرام( بحيث يكون طرفه  ال�صرير  افر�س غطاء   -
من  متوازٍ  نحو  على  م�صدلة  فتكون  الأطراف  باقي  اأما  ال�صرير،  و�صادة  عر�س  بمقدار  العلوي 

الجوانب جميعها. 
الجهة  من  ال�صر�صف  طرف  اطوِ   -
ثم  ال�صرير،  غطاء  حد  على  العلوية 
اطوِ اأطراف الغطاء وال�صر�صف تحت 
الفر�صة من كل الجوانب على �صورة 

زاوية.
- لبّ�س و�صادة ال�صرير وجهًا نظيفًا، ثم 

�صعها في مكانها على ال�صرير.
يكون  بحيث  ال�صرير  غطاء  افر�س   -

طرف الغطاء العلوي موازياً لطرف فر�صة ال�صرير فوق الو�صادة، اأما باقي الأطراف فتكون م�صدلة 
على نحو متوازٍ من الجوانب جميعها، انظر ال�صكل )1(. 

تمرين عملي
اأبلغك م�صرف الطوابق في الفندق باأن نزيل الغرفة )314(  طلب تغيير �صرا�صف ال�صرير في غرفته  
الإجراءات  متّبعًا  الغرفة  �صرير  الطابق، رتبِّ  الغرف في هذا  بو�صفك مجهز  منها.  عند خروجه 

وخطوات العمل ال�صحيحة.

ال�صكل )1(: ترتيب غطاء �صرير الغرفة.
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معايير التقييم

بعد النتهاء من اأداء التمرين قيم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

معايير الأداءالرقم
التقدير

لنعم
 اأغلقت نوافذ الغرفة.1

 اأزلت ماب�س النزيل والأ�صياء الخا�صة به عن ال�رير، ورتبتها في 2
اأماكنها.

 رفعت غطاء ال�رير برفق.3
 رفعت و�صادة ال�رير برفق، ونزعت وجهها عنها، وبدلته.4
 نزعت غطاء ال�رير برفق.5
 نزعت �را�صف ال�رير برفق.6
 فر�صت ال�رير بعناية ومهارة.7
 اأطفاأت الأ�صواء، واأغلقت باب الغرفة.8
 اأبلغت م�رف الطوابق عن اأيّ ماحظات، اأو �صيانة مطلوبة.9

اأنجزت العمل ب�رعة �صمن الوقت المحدد.10
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التمرين ) 1-7 (                 تنظيف اأر�شية غرفة نوم ال�شيف

النتاج العملي
- اأن ينظف اأر�صية غرفة النوم.

المعلومات النظرية
تغطى اأر�صية غرفة النوم عادة بال�صجاد اأو )الموكيت(، وذلك لإعطائها منظرًا جذّابًا، وكذلك ل�صهولة 

تنظيفها والعناية بها، اإذ تنظف بالمكن�صة الكهربائية، وتغ�صل )بال�صامبو( كلما احتاجت اإلى ذلك.
التجهيزات اللزمة

• غرفة نوم اأر�صيتها مغطاة )بالموكيت(.
• اآلة ال�صفط الكهربائية المتعددة ال�صتعمالت )تكني�س، غ�صل بال�صامبو، �صفط الماء(. 

• مما�صح قطنية.
• )�صامبو( �صجاد.

• قفافيز.

خطوات تنفيذ التمرين
- جفف يديك جيدًا، وتاأكد من عدم وجود اأي �صيء مبلل 

حولك، خوفًا من حدوث �صعقة كهربائية.
وجود  عدم  من  وتاأكد  الكهربائية،  التغذية  كبل  ا�صحب    -

ثنيات اأو عقد فيه، ثم �صعه في المقب�س.
ال�صجاد، وا�صغط على  - ا�صحب المكن�صة الكهربائية فوق 
الوقوف  عند  ال�صليم  الو�صع  تتخذ  اأن  على  الت�صغيل،  زر 

للعمل، من دون انحناء، كما في ال�صكل )1( المجاور.
- مرّر المكن�صة فوق ال�صجاد بحيث ت�صير على نحو مرتب ومتتابع حتى تنتهي من ال�صجادة كلها، 

وا�صتخدم اأداة ال�صفط الجوفاء الخا�صة لتنظيف الزوايا وما بين الأثاث.
- اطفئ المكن�صة الكهربائية من خال ال�صغط على زر اإيقاف الت�صغيل.

- ا�صحب كبل التغذية الكهربائية، ثم لفّه جيّدًا، و�صعه في مكانه المخ�ص�س.

ال�صكل )1(: العمل من غير انحناء.
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ا فاتبع الآتي: اإذا كانت ال�شجادة مت�شخة جدًّ
- ارتدِ القفافيز للمحافظة على يديك.

- تاأكد من عدم و�صول البلل اإلى المقب�س الكهربائي.
- اماأ خزان الآلة )بال�صامبو( والماء، وا�صغط على زر الت�صغيل.

- مرّر الآلة فوق ال�صجادة باتجاه الوبر، ور�سّ ال�صجادة بالماء و)ال�صامبو( بالتدريج، من دون اأن 
تبلل ال�صجادة كثيرًا.

- ا�صفط المنطقة المبللة لمت�صا�س ال�صائل و الأو�صاخ.
- كرّر العملية حتى تنتهي من ال�صجادة كلهّا.

- فرّغ الماء الو�صخ من الخزان.
- اماأ خزان الآلة بماء نظيف.

- مرّر الآلة فوق ال�صجاد، باتجاه الوبر، ور�سّ الماء النظيف واتركه قلياً.
- ا�صفط الماء عن ال�صجادة، واتركها لتجف.

- اطفئ المكن�صة الكهربائية من خال ال�صغط على زر اإيقاف الت�صيل.
�س. - فكّ الفرا�صي، ونظفها جيدًا، ونظف المكن�صة وجففها، واحفظها في مكانها المخ�صّ

تمرين عملي
نظف اأر�صية غرفة النوم في الق�صم الفندقي، متبعًا خطوات تنفيذ التمرين ال�صابقة.

معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

 التقديرمعايير الأداءالرقم
  ل  نعم

طبقت تعليمات الأمن وال�صامة في اأثناء تنفيذ التمرين.    1           
كن�صت ال�صجاد على نحو �صحيح.   2
ارتديت القفافيز قبل غ�صل ال�صجاد )بال�صامبو(.   3
�صفطت الماء المت�صخ عن ال�صجاد.   4
بلّلت ال�صجاد بماء نظيف و�صفطته.    5
نظفت المكن�صة والفرا�صي، وحفظتها في مكانها المنا�صب.   6
تعاونت مع زمائي في تنفيذ هذا التمرين.   7
راعيت الدقة وال�رعة في اإنجاز العمل.   8
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خطوات تنظيف مرافق الغرفةخامسًا
Steps of  Cleaning Room Facilities 

يعدّ الحمّام وال�صرفة اأهم مرافق الغرفة الفندقية، وفي ما ياأتي تو�صيح لعملية تنظيفهما.
1- الحمام

الم�صتعمل  ال�صحي  والورق  والنفايات،  الأو�صاخ،  اإزالة  اإنّ   
ياأتي  ما  وفي  الغرفة،  لتنظيف حمام  الإعداد  عملية  من  جزء 

خطوات تنظيف حمام الغرفة:
غطاء  الغرف  مجهز  يرفع  وال�شطافة:  المرحا�ص  تنظيف    - اأ   
بالماء  المرحا�س  بغ�صل  يبداأ  ثم  والمقعد،  المرحا�س 
مادة  و�صع  ويجب  المرحا�س،  فر�صاة  م�صتخدمًا 
فر�صاة  تبلّل  ثم  المرحا�س،  داخل  المنا�صبة  التنظيف 
الحمام داخل حو�س )جرن( المرحا�س ويفرك بدقة، 
وبخا�صة خط الماء وحواف تدفق الماء. ويجب اإبقاء 

فر�صاة المرحا�س في منطقة المرحا�س للحظات حتى يخرج الماء منها، وبعد ذلك تو�صع 
في حافظتها، ثم تو�صع كمية من مادة التنظيف )التي ت�صتخدم عادة في تنظيف تجهيزات 
والخارجي  العلوي  والجزء  والأنابيب،  الحو�س  يد  وتم�صح  قما�س،  قطعة  على  الحمام( 
من المرحا�س، وجوانب غطاء المرحا�س، ومثبتاته بقطعة قما�س جافة، ثم تلمّع  جوانب 
المقعد والغطاء، وكذلك يد المرحا�س، واأيّ �صطوح خارجية يظهر عليها بقع .وتقوم بع�س 
الفنادق بلفِّ ورق خا�س حول مقعد المرحا�س ليدل ذلك على اأنه معقم، ثم ينظف مجهز 
الغرف ال�صطافة، م�صتعماً الفر�صاة من الداخل، والخارج، والأعلى، والأ�صفل، والحواف، 
كما في تنظيف المرحا�س، بالإ�صافة اإلى تنظيف �صنابير المياه الخا�صة بال�صطافة وتلميعها، 

انظر ال�صكل )12-1(.
ب  -  تنظيف المغ�شلة: تو�صع قطع ال�صابون الموجودة على المغ�صلة جانبًا، وتنقل مقتنيات ال�صيف 
الخا�صة اإلى مكان منا�صب حتى اإتمام عملية التنظيف، ثم اإعادتها اإلى مكانها، ويغ�صل الحو�س 
لإزالة الأو�صاخ وال�صعر بالماء، ثم ت�صتعمل قطعة اإ�صفنج اأو قما�س مبللة بالماء، ومادة تنظيف 

ال�صكل )1-12(: المرحا�س وال�صطافة.
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الخارج  من  المغ�صلة  حو�س  بها  وينظف  منا�صبة، 
ال�صحي،  ال�صرف  واأنابيب  الماء،  والداخل، و�صنبور 
وال�صدادة،  المغ�صلة،  حو�س  وحواف  والقاعدة، 
بقع  اأيّ  وتم�صح  الماء،  �صنبور  يُلمّع  ثم  وال�صل�صلة، 
اأخرى عن ال�صطوح بقطعة قما�س جافة، انظر ال�صكل 

.)13-1(
من  كلها  ال�صطوح  تم�صح  ال�شتحمام:  حو�ص  تنظيف   - جـ 
الداخل والخارج، وحول الحو�س، بقطعة اإ�صفنج، اأو 
قما�س، وبمادة تنظيف، ودع قلياً من الماء يجري من 
ال�صنبور من دون اإ�صراف  ثم اأزل ال�صعر، واأيّ �صيء اآخر 
الحو�س  فتحة  اأن  من  للتاأكد  الحو�س؛  ب�صدادة  عالق 

نظيفة، انظر ال�صكل )14-1(. 
جدران  بتنظيف  يُبداأ  والأر�شية:  الحمام  جدران  تنظيف   - د  
الحمام اأولً با�صتخدام قطعة من الإ�صفنج المبللة بالماء 
و�صائل تنظيف منا�صب، اإذ ينظف الجدار باأكمله، مع 
اإياء الجدار القريب من حو�س ال�صتحمام والمغ�صلة 
ثم  والتكل�س،  لل�صابون  اأثر  اأيّ  لإزالة  خا�صة،  عناية 

ال�صديد  النتباه  مع  بالماء،  جميعها  الجدران  ت�صطف 
اأخرى قد تكون موجودة في الحمام، ثم تجفّف  اأجهزة كهربائية  لمفاتيح الكهرباء، واأي 
الجدران بفوطة قطنية جافة، ثم تر�سّ الأر�صية بالماء، و�صائل التنظيف المنا�صب، وتفرك جيدًا، 
وت�صطف بالماء، ثم تجفف با�صتخدام مم�صحة الحمام، ويجب العمل بحذر، وانتباه �صديدين 
في اأثناء تنظيف اأر�صية الحمام تجنبًا لخطر النزلق.وعند النتهاء من تنظيف الحمّام يجب 

التاأكد من اأن كل �صيء في مكانه ح�صب ما يتوقعه ال�صيف، وح�صب معايير الفندق.

ال�صكل )1-13(: المغ�صلة.

ال�صكل )1-14(: حو�س ال�صتحمام.

ابحث مع اأفراد مجموعتك في م�صادر المعرفة المتوافرة لديك )كتب، واإنترنت، وغيرها( عن 
مكونات المنظفات الم�صتخدمة في تنظيف الحمامات، من حيث اأثرها في الموادّ التي ت�صنع 
منها الحمامات على المدى البعيد من ناحية، والمحافظة على �صامة ال�صخ�س القائم باأعمال 

التنظيف من ناحية اأخرى، واعر�س النتائج اأمام زمائك في ال�صف.
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الأدوات واللوازم الواجب توافرها في الحمامنشاط )1 - 6( 

عند  ممّت  �صُ التي  الحمّام،  في  الموجودة  والتجهيزات  الأدوات  وتعرّف  الفنادق،  اأحد  زر 
الإن�صاء، واللوازم التي و�صعها مجهز الغرف، ثم اكتب تقريرًا عن ذلك، واعر�س ما تتو�صل 

اإليه على زمائك في ال�صف.

2- الباب الزجاجي
يوجد باب زجاجي يف�صل بين غرفة نوم ال�صيف وال�صرفة 
ويجب   ،)15-1( ال�صكل  في  كما  الفنادق،  معظم  في 
الإ�صاءة  بمرور  لل�صماح  ال�صفاف؛  الزجاج  من  يكون  اأن 
الطبيعية واأ�صعة ال�صم�س اإلى غرفة ال�صيف، ويغطى ب�صتائر 
تنظيف  عند  يوميًّا  وينظّف  الفاخر،  النوع  من  �صميكة 
الماء  وق�صط  وال�صابون،  بالماء  بغ�صله  ال�صيف،  نوم  غرفة 
بفوطة  تلميعه  ثم  بالزجاج،  الخا�صة  الق�صاطة  با�صتخدام 
قطنية جافة، وكذلك تنظيف �صكة الباب والإطار الم�صنوع 

من الألمنيوم واإزالة اأيّ بقع، اأو اأو�صاخ، اأو اأتربة عنهما.
3- ال�شرفة

      توجد في معظم الفنادق، وتكون م�صاحتها
        منا�صبة، ليجل�س ال�صيوف عليها بارتياح، وتكون 
مزودة بطاولة وعدد من الكرا�صي )عادة كر�صيان 
في الغرفة المزدوجة(، انظر ال�صكل )16-1(، 
وتنظف ال�صرفة بدءًا بالطاولة والكرا�صي ح�صب 
م�صنوعة  كانت  فاإذا  منها،  الم�صنوعة  المادة 
مبلّلة  اإ�صفنجة  بوا�صطة  تنظف  البا�صتيك  من 

بالماء، و�صائل تنظيف منا�صب، ثم ت�صطف بالماء، 
وتجفف بفوطة ناعمة، اأما اإذا كانت م�صنوعة من الخ�صب فتنظف بفوطة وملمّع اأثاث، وتم�صح 
جيدًا من الأعلى والأ�صفل والأرجل، ثم ينظف حديد الحماية، اأو رخامها، بفوطة رطبة، وبعد ذلك 

تفرك اأر�صية ال�صرفة جيدًا بالماء وال�صابون، وت�صطف بالماء ، وتجفف جيدًا بمم�صحة الأر�س.

ال�صكل )1-15(: باب زجاج.

ال�صكل )1-16(: �صرفة في اأحد الفنادق.
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التمرين ) 1-8 (                 تنظيف حمام الغرفة )المغ�شلة، البانيو، المرحا�ص، الجدران (

النتاج العملي
 - اأن ينظف حمام الغرفة .

المعلومات النظرية
يختلف الحمام من حيث م�صاحته، ومحتوياته، من فندق اإلى اآخر، ح�صب درجة ت�صنيفه، فوجود 
اأن يكون على درجة  بدّ  لل�صيوف، ول  ال�صرورية والمهمة  الأمور  النوم من  بغرفة  حمام ملحق 
عالية من النظافة والترتيب، واأن تتوافر فيه الأدوات واللوازم جميعها التي يحتاج اإليها ال�صيف في 

الحمام.

التجهيزات اللزمة
• حمام غرفة النوم.

• عربة تنظيف الطوابق عليها الم�صتلزمات الآتية مرتبةً: 
   غطاء واقٍ للراأ�س، مريول، قفافيز مطاطية، فر�صاة للمرحا�س، مواد تنظيف متعددة الأغرا�س، 
فوط قطنية، ملمّع زجاج، قطعة اإ�سفنج، دلو، منا�سف و ب�ساكير، دعا�سة حمام و)بانيو(، مم�سحة 
حمام، اأكيا�س نايلون، قطع �صابون، عُلب )�صامبو(، معاجين متنوعة، ورق حمّام، مناديل ورقية. 

خطوات تنفيذ التمرين
- جهز الأدوات الازمة لتنظيف الحمام، و�صعها قريبة منك.

- اأ�صعل الأ�صواء والمروحة، للتاأكد من �صاحيتها.
تنظيف  اأماكنها على عربة  الم�صتعملة، والمناديل، و�صعها في  الحمام  الب�صاكير، ودعا�صة  اأزل   -

الطوابق.
- فرّغ القمامة ونظف ال�صلة.

- اغ�صل المرحا�س بت�صغيل �صندوق الطرد ال�صحي )النياجرا(؛ للتخل�س من الماء القذر، و�صبّ 
�صائل تنظيف حول المرحا�س وداخله، واتركه مدة من الوقت حتى تتحلل الأو�صاخ.

- تاأكد اأن راأ�س الد�سّ في مكانه ال�صحيح.
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تنظيف المغ�شلة وما حولها كما في ال�شكل )1(
- ارتدِ المريول والقفافيز وغطاء الراأ�س.

داخل  في  التنظيف  �صائل  من  �صاخنًا، وكمية  ماءً  ا�صكب   -
المغ�صلة.

ما  وافرك  التنظيف،  و�صائل  ال�صاخن  بالماء  الفوطة  بلّل   -
حول المغ�صلة والحنفيات.

اإلى  الخارج  من  وابداأ  كلّها،  من جوانبها  المغ�صلة  افرك   -
الداخل.

- حرّك م�صفاة المغ�صلة )الم�صرف(، ثم نظفّها جيدًا.
- نظّف �صطوح المغ�صلة. 

- ا�صطف بالماء ال�صاخن؛ للتخل�س من اأثر ال�صابون.
- جفّف المغ�صلة والحنفيات جيدًا لإزالة اأثر بقع الماء.

- نظف المراآة بملمّع الزجاج.
تنظيف حو�ص ال�شتحمام ) البانيو ( كما في ال�شكل )2(

ب�صائل  ال�صتحمام  حو�س  من  القريبة  الجدران  اغ�صل   -
تنظيف وفوطة رطبة.

بالماء  ال�صابون  وحمالة  ال�صتحمام  حو�س  ا�صطف   -
�صفنج. اإ قطعة  با�صتعمال 

- نظف �صتارة حو�س ال�صتحمام كما ياأتي:
• �صع ماءً و�صابونًا على قطعة الإ�صفنج، ثم افرك الجزء الداخلي من الأعلى اإلى الأ�صفل، اأو من 

اليمين اإلى الي�صار، ثم ا�صطفه بالماء جيدًا لإزالة اأثر ال�صابون.
• كرر العملية نف�صها في الجهة الأخرى من ال�صتارة.

• ام�صح ال�صتارة من الجهتين بفوطة جافة؛ للتخل�س من الماء المتبقي. 
- افرك حو�س ال�صتحمام ب�صائل التنظيف وقطعة الإ�صفنج، ونظّف الم�صرف جيدًا.

- نظف اأطراف حو�س ال�صتحمام.
- نظف مما�صك حو�س ال�صتحمام والحنفيات.

- ا�صطف حو�س ال�صتحمام بالماء جيدًا، وجففه لإزالة بقع الماء.
  

ال�صكل )1(: مغ�صلة في اأحد الفنادق.

ال�صكل )2(: حو�س ال�صتحمام في حمام 
اأحد الفنادق.



49

تنظيف المرحا�ص كما في ال�شكل )3(
- نظّف اأعلى المقعد والغطاء من الخارج والداخل، با�صتخدام 

قطعة من الإ�صفنج، عليها ماء و�صابون.
- نظف المرحا�س من الداخل با�صتخدام فر�صاة خا�صة.

- ا�صطف �صطح المرحا�س الخارجي، و�صغل �صندوق الطرد 
ال�صحي )النياجرا( ل�صطفه من الداخل.

- جفّف مقعد المرحا�س من الخارج بفوطة قطنية ناعمة.
- اأغلق المرحا�س. 

تنظيف جدران الحمام والأر�شية
- نظّف جدران الحمام با�صتخدام الماء وال�صابون وقطعة من الإ�صفنج.

- ا�صطف بالماء لإزالة اأي اأثر لل�صابون، واحذر اأنْ ي�صل الماء اإلى مفاتيح الكهرباء والهاتف.
- جفّف بفوطة قطنية ناعمة.

- ا�صتخدم فوطة رطبة، لإزالة اأثر الأو�صاخ، ونظّف كاًّ من )مفاتيح الكهرباء وما حولها، وعاقة 
الب�صاكير والمنا�صف، وحاملة ورق الحمّام، وباب الحمام مع العناية بالمقاب�س وما حولها( ثم 

لمعها جيدًا.
- ر�سّ الأر�صية ب�صائل تنظيف وماء.

- افرك الأر�صية جيدًا، مبتدئًا من الزاوية البعيدة، ثم اتّجه نحو الباب. 
- ا�صطف الأر�صية بالماء.

- جففها جيدًا با�صتخدام مم�صحة الحمام.
تزويد الحمام بالأدوات والمواد اللزمة

- زوّد �صلة المهمات بكي�س من النايلون. 
- زوّد الحمام بالمنا�صف والب�صاكير ودعا�صة الحمام والبانيو، و�صعها في اأماكنها بالترتيب.

- �صع غطاء الراأ�س وقطع ال�صابون وعُلب )ال�صامبو( والمعاجين بالأعداد الازمة المخ�ص�صة.
- �صع ورق الحمام والمناديل الورقية في مكانها المخ�ص�س.

تفقد نظافة الحمام
- تفقد الحمام بنظرة �صاملة؛ للتاأكد من عدم اإهمال اأيّ منطقة.

- اأطفئ ال�صوء والمروحة، ثم اأغلق الباب.
- اخلع القفافيز وغطاء الراأ�س، ثم اغ�صل يديك بعد النتهاء من العمل.

ال�صكل )3(: مرحا�س في حمام اأحد 
الفنادق.
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تمرين عملي
نظّف حمّام غرفة النوم في الق�صم الفندقي، متبعًا خطوات تنفيذ التمرين ال�صابقة.

معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

                    معايير الأداءالرقم
 التقدير

  ل  نعم
جهزت الأدوات والمواد الازمة للتمرين قبل بدء العمل.  1           

ارتديت المريول والقفافيز وغطاء الراأ�س قبل بدء العمل.  2
نظّفت المغ�صلة جيدًا من الداخل والخارج.  3
نظّفت حو�س ال�صتحمام جيدًا مع ال�صتارة.  4
نظّفت المرحا�س من الداخل والخارج.  5
نظفت الجدران والباب من الداخل والخارج.  6
فركت الأر�صية و�صطفتها جيدًا.    7
زوّدت الحمام بالأدوات والمواد الازمة.  8
تاأكدت من نظافة الحمام قبل اإغاق الباب.  9
تعاونت مع زمائي في العمل.10
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التمرين ) 1-9 (                 تنظيف الباب الزجاجي

النتاج العملي
- اأن ينظف الباب الزجاجيّ.

 المعلومات النظرية
يُعدّ الزجاج مادة اأ�صا�صية في �صناعة الأبواب و ال�صبابيك، ويو�صع باب �صحّاب من الزجاج بين 
�صهل  الخارجية، وهو  الجوية  بالموؤثرات  يتاأثر  ل  �صفاف  باب  وال�صرفة، وهو  ال�صيف  نوم  غرفة 

التركيب والتنظيف، و اأنواعه مختلفة.

التجهيزات اللزمة
• باب من الزجاج داخل المدر�صة.

• محلول تنظيف الزجاج.
• فوط قطنية ناعمة غير وبرية. 

• ق�صاطة الزجاج.
• قفافيز.

• قطعة قما�س من الكتان.
• وعاء لو�صع الماء.

• مريول عمل.

خطوات تنفيذ التمرين
- ح�صر الأدوات والمواد الازمة، و�صعها قريبًا منك على عربة تنظيف الطوابق.

- ارتدِ مريول العمل والقفافيز.
- ام�صح �صطح الزجاج بفوطة جافة لإزالة الغبار ، اإمّا من الأعلى اإلى الأ�صفل، واإمّا من اليمين اإلى 

الي�صار، باتجاه واحد.
- اغ�صل الزجاج بالماء وال�صابون.

- اق�صط الماء وال�صابون با�صتخدام ق�صاطة الزجاج.
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- ام�صح �صطح الزجاج بقطعة قما�س قطنية مبللة باأحد المزيجين الآتيين اإذا كان كثير الت�صاخ:
• ماء ون�صادر بن�صبة ملعقة كبيرة لكل لتر ماء.

• ماء وخل اأبي�س بن�صبة ملعقة كبيرة لكل لتر ماء.
- اأزل اأثر المحلول با�صتخدام الق�صاطة.

- جفّف �صطح الزجاج، ولمّعة بقطعة من قما�س الكتان.
تِه بالماء وال�صابون، ثم جففهما جيدًا.  كَّ - نظف اإطار  الباب و�صِ

- يمكنك ا�صتخدام محلول منظف الزجاج الجاهز بدلً من الماء وال�صابون.
تمرين عملي

الذي  الفندق  في  مدر�صتك،اأو  في  وال�صرفة  النوم  غرفة  بين  يف�صل  الذي  الزجاجي  الباب  نظّف 
تتدرب فيه.

معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

معايير الأداءالرقم
 التقدير

  ل  نعم
جهزت الأدوات الازمة للعمل قبل بدء التمرين.  1           

ارتديت المريول والقفافيز.  2
م�صحت الزجاج من الجهتن بفوطة جافة.  3
غ�صلت الزجاج بالماء وال�صابون.  4
اأزلت اأثر ال�صابون بوا�صطة الق�صاطة.  5
جففت �صطحي الزجاج، ولمعّته بقطعة من )ال�صموا(، اأو الكتّان.  6
نظفت الإطار وال�صكة وجفّفتُهما.   7
تعاونت مع زمائي في اإنجاز العمل.  8
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التمرين ) 1-10(                 تنظيف ال�شرفة

النتاج العملي
- اأن ينظف ال�صرفة.

المعلومات النظرية
تحتوي بع�س الفنادق على �صرفات تطل على مناظر جميلة، كالحديقة، اأو الم�صبح، اأو البحر.

ويوجد في ال�صرفات كرا�صي من الخ�صب، اأو الخيزران، اأو البا�صتيك، وطاولة حجمها و�صط.

التجهيزات اللزمة
• �صرفة المختبر العملي، اأو غرفة النتظار والجلو�س.

• طاولة وكرا�صي.
• قفافيز.

• مريول عمل.
• ملمّع اأثاث.

• وعاء لو�صع الماء.
• �صابون �صائل.

• فوط غير وبرية.
• مم�صحة اأر�س.

• ق�صاطة.
• منف�صة غبار من الري�س.

خطوات تنفيذ التمرين
ر الأدوات والمواد الازمة، و�صعها قريبًا منك على عربة تنظيف الطوابق. - ح�صّ

- ارتدِ مريول العمل والقفافيز.
- انف�س الغبار عن �صطح الطاولة والكرا�صي وحديد حماية ال�صرفة،  انظر ال�صكل )1(.

- رطّب قطعة قما�س قطنية م�صتخدمًا ملمّع الأثاث، ثم ام�صح �صطح الطاولة من اليمين اإلى الي�صار 
باتجاه واحد، مراعيًا مادة �صنع الطاولة.
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اإلى  الأعلى  من  والكرا�صي  الطاولة،  اأرجل  ام�صح   -
الأ�صفل.

- اإذا كانت الطاولة والكرا�صي م�صنوعة من البا�صتيك 
فاغ�صلها جيدًا بالماء وال�صابون، ثم جففها.

- ام�صح حديد الحماية بفوطة رطبة.
- ا�صطف الأر�صية بالماء وال�صابون، وجففها بالق�صاطة، 

ثم ام�صح بقايا الماء با�صتخدام مم�صحة الأر�س.

تمرين عملي
بخطوات  م�صتعينًا  النوم،  لغرفة  الخارجية  ال�صرفة  نظّف 

تنفيذ التمرين ال�صابقة.
معايير التقييم

بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

ال�صكل )1(: �صرفة في اأحد الفنادق.

 التقدير                    معايير الأداءالرقم
  ل  نعم

جهزت الأدوات الازمة للعمل قبل بدء التمرين.  1           
ارتديت المريول والقفافيز.  2
م�صحت الطاولة والكرا�صي بمنف�صة الغبار.  3
نظفت �صطح الطاولة واأرجلها.  4
نظفت الكرا�صي واأرجلها.  5
نظفت حديد الحماية.  6
نظفت اأر�صية ال�رفة وجففتها.   7
تعاونت مع زمائي في اإنجاز العمل.  8
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تنظيف ممرات الطوابق
   Cleaning of Corridors 

ممرات الطوابق هي الأماكن التي يمر بها ال�صيوف قبل الدخول اإلى الغرف، فهي من اأهم اأجزاء 
الفندق الداخلية، ولذلك تقع م�صوؤولية تنظيفها على مجهز الغرف.

تغطّى اأر�صيات الممرات ب�صجاد جميل وجذاب، �صهل ال�صيانة والعناية، يكن�س مرة واحدة في 
اليوم على الأقل با�صتخدام المكن�صة الكهربائية مع مراعاة حركة ال�صيوف والزدحام في مو�صم 

الذروة، وينظف ب� )ال�صامبو(عند الحاجه وفق جدول زمنيّ في اأوقات عدم الزدحام.

يطلب م�صرف الطوابق من مجهز الغرف في اأثناء تنظيف الممر اأن يبداأ من نقطة معينة في الممر حتى 
ي�صل اإلى النهاية، وعلى المجهز اأن يم�صح اأبواب الغرف من ب�صمات الأ�صابع والأو�صاخ، وينظف 
مناف�س ال�صجائر والم�صابيح في الممرات، وفتحات التكييف والمر�صّات وطفايّات الحريق، ويتاأكد 

من اأن اإنارة مخرج الطوارئ بحالة جيدة، ويبلغ رئي�صه عن الأعطال والأدوات التالفة.

وال�صور  اللوحات  وم�صح  والغبار،  الأ�صابع  وب�صمات  البقع  من  الجدران  تنظيف  ا  اأي�صً ويتولّى 
ونباتات الزينة الداخلية الموجودة في الممر، واآخر خطوة في تنظيف الممر يقوم بها هي م�صح 
اأبواب المخارج، وتنظيفها من الأمام والخلف، والتاأكد من اأنها تفتح وتغلق جيدًا.انظر ال�صكل 

في  ا  ممرًّ يت�صمّن  الذي   )17-1(
اأحد الفنادق.        

ال�صكل )1-17(: ممر في اأحد الفنادق.
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التمرين ) 1-11 (                 تنظيف ممرات الطوابق

النتاج العملي
- اأن ينظف ممرات الطوابق.

المعلومات النظرية
تعد ممرات الطوابق من اأكثر المرافق العامة عر�صة لات�صاخ، ب�صبب الحركة والتنقل الم�صتمر عن 

طريقها، ولذلك تحتاج اإلى عناية واهتمام م�صتمر؛ كي تبدو دائمًا نظيفة ومرتبة.

التجهيزات اللزمة
• ممرات طابق.

• عربة تجهيز الطوابق بم�صتلزماتها جميعها.
 • مكن�صة كهربائية.

خطوات تنفيذ التمرين
- اأفرغ جميع �صال الطابق ومناف�س ال�صجائر من الأو�صاخ وبقايا ال�صجائر.
- ام�صح الأ�صواء واأغطيتها بفوطة قطنية، مع النتباه لوجود اأيّ اأعطال فيها.

- اأبلغ م�صرف التدبير الفندقي عن اأيّ اأعطال تجدها.
- تفقد جدران الممر، واأبوابه من الأو�صاخ اأو البقع، ونظفّها اإن وجدت باللّيفة والرغوة.

- نظف �صندوق طفايات الحريق ونباتات الزينة
- ام�صح ال�صور والمناظر الموجودة في الممر ورتبها على نحو متنا�صق.

- نظّف اأر�صية  الممر بالمكن�صة الكهربائية.
- انظر نظرة �صاملة اإلى الممّر، وتاأكّد من نظافته وترتيبه.

تمرين عملي
كلفك مدربك في المدر�صة  بتنظيف ممرات الق�صم الفندقي،  نفّذ ما كلّفت به مُتَّبعًا الإجراءات 

وخطوات العمل ال�صحيحة.
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معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

معايير الأداءالرقم
التقدير

لنعم

اأفرغت �صال الممر ومناف�س ال�صجائر من الأو�صاخ جميعها.1

م�صحت الأ�صواء واأغطيتها بفوطة قطنية.2
اأبلغت م�رف التدبير الفندقي عن اأيّ اأعطال وجدتها.3
تفقدت جدران الممر واأبوابه من البقع، ونظفتها باللّيفة والرغوة.4
م�صحت ال�صور والمناظر الموجودة في الممر، ورتبتها على نحو متنا�صق.5
نظفت اأر�صية  الممر بالمكن�صة الكهربائية.6
تاأكدت من نظافة الممر وترتيبه كاماً.7
تعاونت مع زمائي في اإنجاز العمل المطلوب.8
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الخدمة المسائية للغرفسابعًا
Night Service or Evening ‘Turn Down’ Service  

الفندق  اإدارة  اليوم، وت�صعى  الفندقي  التدبير  الذي يواجه ق�صم  الرئي�س  التحدي  ال�صيف  تعدّ راحة 
لمعرفة الطرق المختلفة التي تجعل ال�صيف ي�صعر بالرتياح، ومن هذه الطرق: الخدمة الم�صائية، انظر 
ال�صكل )1-18(. تبداأ الخدمة الم�صائية من ال�صاعة ال�صاد�صة والن�صف اإلى ال�صاعة ال�صابعة والن�صف 

للغرف الم�صغولة المتوقع و�صول نزلئها م�صاء، اإذ يقوم م�صرف الطوابق بالخطوات الآتية: 
1   - اإزالة اأيّ �صيء من ممتلكات ال�صيف عن ال�صرير، وو�صعها في مكانها المنا�صب.

2   - ترتيب ال�صرير بثني ال�صر�صف من جهة واحدة فقط في حالة ال�صرير المفرد.
3   - تنظيف المناف�س، وتزويد الغرف ب�صريط عيدان الثقاب.

4  - تزويد الغرف باأكواب نظيفة، وجمع ال�صواني و ال�صحون والأكواب المت�صخة اإن وجدت في 
         الغرفة، ثم نقلها اإلى منطقة الخدمات خارج الغرفة.                   

5   - تفريغ �صال القمامة.
6   - ترتيب الجرائد و المجات والمواد المطبوعة الأخرى في اأماكنها. 

7    - تزويد الحمامات بمنا�صف نظيفة بدلً من المنا�صف المت�صخة )منا�صف الوجه و اليدين والج�صم(.
8   - م�صح المغ�صلة وما حولها، وتزويدها بال�صابون، اأو )ال�صامبو( اإذا احتاجت اإلى ذلك.

9   - تفقّد ورق الحمام. 
10- اإغاق ال�صتائر وال�صبابيك جيدًا. 

11- اإ�صعال ال�صوء الجانبي.
12- ر�سّ معطر جو في الغرفة بعد النتهاء.

13- و�صع قطعة )�صوكولته(، اأو ورد على و�صادة  
          ال�صيف، وذلك ح�صب �صيا�صة الفندق.

14- و�صع قائمة طعام الإفطار بجانب ال�صرير. 
ال�صكل )1-18(: �صرير مرتب ح�صب الخدمة الم�صائية.

ناق�س مع اأفراد مجموعتك، الأوقات التي تقدم فيها الخدمة الم�صائية للغرف، واكتب تقريرًا عن 
ذلك، واعر�صه على زمائك في ال�صف.
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التمرين ) 1-12(                 ترتيب �شرير الغرفة ح�شب طريقة الخدمة الم�شائية

النتاج العملي
 - اأن يرتّب �صرير الغرفة ح�صب طريقة الخدمة الم�صائية.

المعلومات النظرية
في  الغرف عادة  اإذ تكون  الفندق،  ل�صيوف  الراحة  لتوفير  الم�صائية  الخدمة  الفنادق  في  ظهرت 
الفترة الم�صائية نظيفة، لكن تغيّر اأ�صلوب الخدمة الفندقية عن وقت ال�صباح يعطي اأهمية خا�صة 

لمتابعة الخدمة بما ينا�صب وقت الم�صاء.

التجهيزات اللزمة
• مختبر التدريب العملي ) غرفة النوم (.

• عربة تجهيز الطوابق بم�صتلزماتها جميعها.

خطوات تنفيذ التمرين
- اأ�صئ الغرفة حتى تح�صل على اإنارة كافية، ولتتاأكد من �صاحيتها. 

- اأغلق نوافذ الغرفة اإذا كانت مفتوحة، حتى تتمكن من تجهيز ال�صرير بي�صر و�صهولة.
- اأزل ماب�س النزيل والأ�صياء الخا�صة به عن ال�صرير، ورتبها في اأماكنها.  

ثم �صعه على رف  تلف، ورتبه،  اأو  اأيّ حرق،  من  وتاأكد من خلوه  برفق،  ال�صرير  ارفع غطاء   -
الخزانة العلوي.

- انتبه اإلى )ال�صرا�صف( اإذا كانت مت�صخة وبحاجة 
اإلى تبديل، عندئذٍ عليك تبديلها.

من  العلوي  ال�صرير  )�صر�صف(  طرف  اأم�صك   -
ناحية الو�صط مع حرام ال�صرير.

- ارفع طرف )ال�صر�صف( والحرام، واطوها على 
و�صط ال�صرير، م�صكّاً زاوية قائمة، وعلى نحو 

مرتب، كما في ال�صكل )1(.
ال�صكل )1(: ترتيب �صرير الغرفة ح�صب الخدمة.- اأطفئ اأ�صواء الغرفة ما عدا الإ�صاءة الجانبية لل�صرير. 
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- اأغلق باب الغرفة.
- اأبلغ الم�صرف باأن الغرفة مجهّزة وفقًا للخدمة الم�صائية.

تمرين عملي
اتَّ�صل بموظف ال�صتقبال نزيلُ الغرفة )614( في ال�صاعة ال�صابعة م�صاءً، طالبًا تجهيز غرفته، لأنها 
ز  جهَّ بذلك.  اللّيلي  الم�صرف  ال�صتقبال  موظف  اأبلغ  وقد  طلبه،  على  بناءً  ال�صباح  في  تجهّز  لم 
ز الغرف المناوب، مُتّبعًا الإجراءات وخطوات العمل  الغرفة وفق الخدمة الم�صائية بو�صفك مجهَّ

ال�صحيحة.
معايير التقييم

بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

معايير الأداءالرقم
التقدير

لنعم
اأ�صاأت الغرفة، واأغلقت نوافذها.1
اأزلت ماب�س النزيل والأ�صياء الخا�صة به عن ال�رير، ورتبتها في اأماكنها.2
رفعت غطاء ال�رير برفق، وو�صعته على رف الخزانة العلوي.3
رتبت ال�رير وفق الخدمة الم�صائية.4
اأطفاأت اأ�صواء الغرفة ما عدا الإ�صاءة الجانبية لل�رير.5
اأغلقت باب الغرفة.6
اأبلغت الم�رف باأن الغرفة قد جهّزت وفقًا للخدمة الم�صائية.7
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ثامنًا
صيانة الغرف

Rooms Maintenance

واإطالة عمرها  والمباني،  التجهيزات  المحافظة على  في  الم�صتخدمة  الو�صائل  اإحدى  ال�صيانة  تعدّ 
الإنتاج  ويزيد  العمل،  حوادث  يقلّل  مما  ماأمونة،  ب�صورة  عملها  الأجهزة  توؤدي  وبذلك  الإنتاجي، 
ويخف�س التكلفة. و يجب اأن يتوافر في الفندق م�صاغل �صيانة للقيام باأعمال كهربائية ونجارة ودهان 
هذه  في  ويعمل  في حالة جيدة،  واإبقائها  وتجهيزاتة،  الفندقي  البناء  على  المحافظة  بهدف  وغيرها؛ 
الم�صاغل فنّيون متخ�ص�صون يقومون باأعمال ال�صيانة الم�صتمرّة، ولذلك يوجد تعاون م�صتمر في كل 
يوم بين موظفي ق�صم التدبير الفندقي وموظفي ق�صم ال�صيانة في الغرف ومرافق الفندق عند حدوث 

اأعطال تتطلب الإ�صاح وال�صيانة. 
وتق�صم ال�صيانة اإلى اأنواع عدة، منها:  

1- ال�شيانة الوقائية
هي ال�صيانة المبرمجة اأ�صبوعيًّا، اأو �صهريًّا، اأو �صنويًّا، للمحافظة على الأجهزة والمعدات، واإبقائها، 
نظيفة، و�صليمة، وت�صمل اأعمال التنظيف، واأعمال الت�صحيم، وتزييت الماكنات، واأعمال الدهان، 

وغيرها . 

2- ال�شيانة العلجية 
تُجرى هذه ال�صيانة عند تعطل التجهيزات؛ لإزالة اأ�صباب العطل، وت�صغيل الجهاز والح�صول على 

خدماته.
وتعطى الأولوية في العمل واإجراء ال�صيانة اإلى الحالت الطارئة، مثل معالجة ت�صرب في تمديدات 

المياه في غرفة نوم، اأو جناح ، ثم ياأتي الهتمام بال�صيانة العاجية والوقائية.

العمل  في  وفوائدها  ال�صيانة  اأنواع  عن  لك  المتاحه  المعرفة  م�صادر  في  ومجموعتك  ابحث 
ل اإليه على زمائك في ال�صف. الفندقي، واعر�س ما تتو�صّ
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التمرين ) 1-13 (                 تقرير �شيانة الغرف

النتاج العملي
- اأن يعبئ تقرير �صيانة الغرف.

المعلومات النظرية
ال�صيانة  تقارير  يعّد  الطوابق  م�صرف  فاإن   ، الطوابق  لأحد  �صيانة  عمل  الفندق  اإدارة  تقرر  عندما 

الازمة للغرف التي تحتاج اإلى ذلك، ويلزم اإعداد تقرير لكل غرفة على حدة.

التجهيزات اللزمة
• نموذج تقرير �صيانة الغرف.

• قلم حبر.

خطوات تنفيذ التمرين
- �صجّل رقم الغرفة في المكان المخ�ص�س لذلك على النموذج.

- اكتب اليوم والتاريخ الذي تفقدت فيه الغرفة.
- تفقد الغرفة ومرافقها وفق البنود الواردة في التقرير.

- �صع اإ�صارة )✔( اأمام البند الذي و�صعه جيد، واإ�صارة ) ✗ ( اأمام البند الذي يحتاج اإلى �صيانة. 
- تابع الت�صجيل لجميع البنود وح�صب حالتها.

- �صجل ا�صمك وتوقيعك في المكان المخ�ص�س لذلك ) كاتب التقرير (.
تمرين عملي

قرر م�صوؤول التدبير الفندقي في الفندق عمل �صيانة لغرف الطابق الثالث، ح�صب البرنامج المعّد، 
وبعد معاينة الغرفة المحددة وتفقدها دُوّنت الماحظات الآتية:

- دهن الغرفة كلها بما في ذلك الباب.
- تنظيف )فلتر( المكيف.

- رف الحقائب بحاجة اإلى دهان.
- الإ�صاءة في الحمام معطلة.
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- باب ال�صرفة بحاجة اإلى )�صليكون(.
- اإطار �صور الجدران بحاجة اإلى دهان.

متبعًا  المدونة،  الماحظات  على  بناءً   )301( للغرفة  المرفق  ال�صيانة  تقرير  اماأ  المطلوب: 
خطوات تنفيذ التمرين ال�صابقة.

تقرير ال�شيانة 

رقم الغرفة :                                    اليوم:                                     التاريخ:    /     /
ملحظات�شيانةجيد

باب الغرفة الرئي�س
الدهان ب�صورة عامّة

الخزانة
الثاجة

المذياع )الراديو(
التلفاز

المكيف
التدفئة

الكرا�صي
الطاولة

رف الحقائب
الأ�رّة

الهاتف
ال�صور
ال�صتائر

ال�صجاد ب�صورة عامّة
باب ال�رفة

منخل باب ال�رفة
حديد حماية ال�رفة

الإ�صاءة ب�صورة عامة
المراآة
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معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�صد الآتية:

ملحظاتيحتاج اإلى �شيانة جيدالحمام
�صندوق الطرد )النياجرا(

الإ�صاءة
الماء البارد
الماء الحار

عاقة المنا�صف
عاقة الب�صاكير

عاقة ورق الحمام
�صتارة حو�س ال�صتحمام

مجفف ال�صعر
                                                                                     كاتب التقرير ....................

معايير الأداءالرقم
التقدير

لنعم

قراأت التمرين وفهمته فهمًا �صحيحًا.  1           
�صجلت بيانات النموذج ح�صب الت�صل�صل المطلوب.  2
ماأت الخانات المطلوبة بدقة.  3
ا�ستف�سرت عن النقاط غير الوا�سحة.  4
اأنهيت تعبئة النموذج في الوقت المحدد.  5
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اأ�شئلة الوحدة

1- و�صح كاًّ مما ياأتي:
       اأ    - الخدمة الم�صائية للغرف.            ب - ال�صيانة الوقائية.

       ج� - ال�صيانة العاجية.                        د   - مرافق الغرفة الفندقية.
2- قارن بين الغرف الآتية من حيث نوع الأ�صرة والأثاث الم�صتخدم فيها:

اأ   - غرفة مفردة.                     ب -  غرفة مزدوجة.                 ج� - جناح �صغير ) �صتوديو (. 
د  - جناح عادي.                    ه�  - جناح ملكي.

3 - حدّد قيا�صات الأ�صرّة الآتية : 

اأ   - �صرير مفرد.                                      ب - �صرير ملكي.
ج� - �صرير مزدوج.                      

4 - اماأ الفراغات بما ينا�صبها في الجدول الآتي: 

5 - بيّن �صبب كلًّ مما ياأتي: 
  اأ  – يجب اأن تكون عربة الطوابق م�صقولة.

اخت�شاره باللغة الإنجليزيةمعناه باللغة العربيةالم�شطلح بالإنجليزية
 Vacant...................................................

...........................الغرفة المعطلة....................

............................................DND

Day use..................................................

.........................الغرفة الم�صغولة....................

............................................L.S

Very Important Person.................................................

.........................غرفة قد اأخليت...................

...........................................NR
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ب – ا�صتخدام �صندوق مخ�ص�س للتخل�س من الأدوات الحادة. 
ج� – تجنب اللم�س المبا�صر لأي بقعة دم موجودة على بيّا�صات الغرف. 

د   – و�صع عربة التنظيف في الممر اأمام غرفة ال�صيف في اأثناء تنظيف الغرفة.
6 - تتبع اإجراءات دخول غرفة ال�صيف في الفندق من مجهز الغرف.

7 - متى تُجرى الخدمة الم�صائية للغرف؟ ولماذا؟

8 - اذكر انواع التقارير التي ت�صتخدم في ق�صم التدبير الفندقي، وحدد ا�صتخدامات كلٍّ منها.

9 - ما الفرق بين ترتيب اأ�صرّة الغرف ح�صب الخدمة العادية والخدمة الم�صائية؟

10- �صمّم ك�صفًا اأو نموذجًا لمتابعة اأعمال التنظيف لغرف ال�صيوف في الفندق ) تنظيف يومي، اأو 
اأ�صبوعي، اأو �صهري (، م�صتعينًا بنموذج متابعة اأعمال التنظيف في المرافق العامة في الفندق الذي 

تعلمته في الم�صتوى الثاني من هذا الكتاب.

ر اإلى الفندق الذي تتدرب فيه موظف جديد، وطلب اإليك مدير ق�صم التدبير الفندقي تدريبه  11 - ح�صَ
على اأعمال مجهز الغرف، اأعِدَّ خطة عمل لتدريب هذا الموظف.  

ابحث مع اأفراد مجموعتك م�صتعينًا باأحد محركات البحث المتوافرة عن: 
1 - اأنواع الغرف، وحالتها ومعدل اأ�صعارها ح�صب ت�صنيف الفنادق. 

2 - الرموز والم�صطلحات الم�صتخدمة في ق�صم التدبير الفندقي. 

ل  3 - طرق فر�س الأ�صرّة في الفنادق ال�صغيرة والمتو�صطة والكبيرة الحجم، ثم اعر�س ما تتو�صّ
اإليه على زمائك في ال�صف. 



67

ا�صتخدام الأجهزة والأدوات والمعدات  العامّة عند  ال�صامة  اأفراد مجموعتك قواعد  ناق�س مع   - 1
ل اإليه على بقية زمائك في ال�صف وباإ�صراف  الم�صتخدمة في تنظيف الغرف، واعر�س ما تتو�صّ

معلمك.

2 - ارجع مع اأفراد مجموعتك اإلى المجات المتخ�ص�صة في مجال الفندقة، واجمع �صورًا لأنواع 
الغرف والأ�صرّة، ثم اعر�صها على زمائك في ال�صف  عن طريق العر�س التقديمي.

لنعماأ�صتطيع بعد درا�صة هذه الوحدة اأن 
اأفرّق بن اأنواع الغرف وحالتها.1
اأميز اأنواع الأ�رة الم�صتخدمة في الفنادق.2
اأو�صح عملية التح�صير لتنظيف الغرف.3
اأفهم اإجراءات دخول غرفة ال�صيف في الفندق.4
اأ�صف خطوات تنظيف الغرفة.5
اأنظف مرافق الغرفة ) الحمام وال�رفة (. 6
اأو�صح الخدمة الم�صائية للغرف.7
اأعَرِف اأنواع ال�صيانة في الفندق.8
اأجهّز عربة تنظيف الطوابق.9

اأنظف غرفة ال�صيف تنظيفًا كاماً.10
اأنظف ممرات الطوابق في الفندق.11
اأراعي قواعد ال�صامة العامة و�صامتي ال�صخ�صية عند التنظيف.12
اأعبئ تقرير حالت الغرف ح�صب الأ�صول.13
اأعبئ تقرير م�رف الطابق بكفاءة واقتدار.14
اأعبئ تقرير �صيانة الغرف ب�صهولة.15





تنظيف ا�ثاث وا�سقف والجدران
Furnture, Ceilings &Walls Cleaning

• ما الأ�س�س والمعايير التي يجب اتباعها عند اختيار الأثاث ؟
• كيف يمكن اأن يُ�ساعد الأثاث والأ�سقف و الجدران على خدمة ال�سيوف 

وراحتهم؟
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راحة  اإلى  الو�سول  في  ي�سهم  ممّا  الداخلية,  )الديكورات(  بالت�ساميم  الفنادق جميعها  تهتم 
النوم  غرف  اأثاث  اختيار  ويعد  المكان,  على  جمالي  منظر  واإ�سفاء  ور�ساهم,  ال�سيوف 
الجدران ن�سيب من ذلك,  اأهمية خا�سة, وللأ�سقف و  ذا  الفندق وردهاته  ومختلف مرافق 
في  ت�سهم  الفندقي  التدبير  ق�سم  اإدارة  اإن  اإذ  وتح�سينه,  العام  المنظر  تجميل  في  لم�ساهمتها 
اختيار الأثاث و الأر�سيات وال�سطوح و غيرها, وانتقاء الألوان بعناية فائقة؛ لما لها من تاأثير 
واأماكنه  الفندق  غرف  في  الم�ستخدم  الأثاث  اأنواع  ما  ت�ساأل:  وقد  ال�سيوف.  نف�سيات  في 
المثلى  الطريقة  الجدران؟ وما  الأ�سقف و  لتغطية  ا�ستخدامها  التي يمكن  المواد  العامة؟ وما 

للمحافظة على الأ�سقف و الجدران و ال�سطوح ؟

· تتعرف اأنواع الأثاث الم�ستخدم في غرف النوم.
· تتعرف اأنواع الأثاث الم�ستخدم في الأماكن العامة ومرافق الموظفين.

· تميز اأنواع الأ�سقف والجدران وال�سطوح.
· تتعرف طرق تنظيف  الأثاث والأ�سقف والجدران.

· تنظف الجدران والأ�سقف وال�سطوح على اختلف اأنواعها.
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الأثاث
 Furniture 

الفندق هو المكان الذي يجب اأن ينعم فيه ال�سيوف بالراحة وال�ستجمام, لذلك ل بد من اختيار 
الأثاث المنا�سب له, وترتيبه علىنحو جميل ومتنا�سق, ويق�سد بالأثاث كل ما يلزم من مفرو�سات 
تاأدية مهماتهم, و�سنتعرف  فيه من  العاملين  الفندق, وتمكين  ل�سيوف  الراحة  لتوفير  وتجهيزات 
في ما ياأتي اأنواع المفرو�سات, وقطع الأثاث الواجب توافرها في غرف النوم الفندقية, والأماكن 

العامة في الفندق.
    )Guest Rooms(  1- غرف النوم

  اأ  - الأ�سرّة )Beds(: تُختار الأ�سرّة ح�سب الموا�سفات المتعارف عليها, بحيث تكون قويةّ, 
مرتبة, وذات األوان متنا�سقة مع األوان قطع الأثاث في الغرفة, وتوفر الراحة التامة لل�سيوف.
والمخدات,  الفر�سات  الأ�سرة   بملحقات  يق�سد   :)Bed’s Accessory( الأ�سرة  ملحقات   - ب 
وهي متنوعة من حيث مكوناتها الداخلية والخارجية. ويف�سل اأن تكون الفر�سات زنبركية 
اأقم�سة  التنظيف, وتختار  الراحة و�سهولة  الفر�سات من حيث  اأنواع  اأف�سل  و�سحية, لأنها 
منا�سبة للفر�سات والمخدات, ذات األوان جميلة وجذابة, وتتحمل كثرة ال�ستعمال والغ�سل 
المتكرر, واأن يكون ن�سيجها رطبًا باردًا ومن اأن�سب الأقم�سة لهذا الغر�س القطن والكتان, 

اأو مزيج منهما.
الأ�سرّة  اإليها  تحتاج  التي  الأغطية  من  نوعان  هناك   :)Bed’s Covers( الخارجية  الأغطية   - جـ 
ح�سب ف�سول ال�سنة, فالأغطية ال�سيفية توجد بهيئات و�سور عدة, وتكون مزرك�سة ح�سب 
�سكل ال�سرير, وذات األوان منا�سبة للون الأثاث في الغرفة, وت�سنع عادة من اأن�سجة تتحمل 
اأمّا ال�ستوية فت�سمل  كثرة الغ�سل, فقد تكون قطنية, اأو كتانية, اأو مخلوطة مع )البول�ستر(. 
�أن  وينبغي  �ل�صناعية،  بالخيوط  �لممزوج  �أو  �لطبيعي،  �ل�صوف  من  �لم�صنوعة  �لحر�مات 

تكون خفيفة الوزن ودافئة.
الغرفة  )ديكور(  مع  والنقو�س  اللون  حيث  من  تتلءم  جذابة,  ال�سرير  اأغطية  األوان  وتكون 
وال�سجاد وال�ستائر, ويجب اأن يكون الغطاء على قدر ال�سرير, وفيه زيادة من الأطراف, وذا 

منظرٍ منا�سب, ومزرك�س, كما في ال�سكل )1-2(.

أولًا



72

د  -  الخزائن )Cupboards(: ت�ستخدم الفنادق اأنواعًا مختلفة من الخزائن, فقد تكون الخزانة 
منا�سب, وتحتوي  تكون ذات حجم  اأن  وينبغي  اأو م�سممة �سمنه,  الجدار,  منف�سلة عن 
رفوفًا واأدراجًا متعددة, ويف�سل اأن يكون عمقها )60 �سم( تقريبًا, مع احتوائها على عدد 

من علقات الملب�س, وبع�س الم�ستلزمات التي يمكن اأن يحتاج اإليها ال�سيف.
         وهناك نوع اآخر من الخزائن ال�سغيرة )كوميدينا ( )Bed Side Cupboard( تو�سع بجانب 

ال�سرير غالبًا, لي�سع ال�سيف فيها حاجاته ال�سخ�سية.
هـ  -  الأثاث المنجد )Upholstererd Furniture(: يكثر ا�ستخدام الأثاث المنجّد في الفنادق, 
كما  النوم,  غرف  في  تو�سع  والتي  دونها,  من  اأو  الم�ساند,  ذات  المنجدة  الكرا�سي  مثل 
ال�سنع  اأف�سلها من حيث جودة  اختيار  الفنادق على  ال�سكل )2-2(, ولذلك تحر�س  في 
ال�سناعية  الح�سوات  اأو  جيدًا,  الم�سدودة  الزنبركية  الح�سوات  وتختار  ال�سكل,  وجمال 

الحديثة )البولي�ستر( التي تت�سف بالمتانة والمرونة والرقي.
ل اأن تكون من قما�س الحرير, وذات نقو�س وزخارف, واألوان جذابة         اأما اأقم�سة التنجيد فيف�سّ
توحي بالرقي والفخامة. وكثير من الفنادق ت�ستخدم اأقم�سة التنجيد الم�سنوعة من ال�سوف, 

اأو الأقم�سة ال�سناعية القوية المتينة, ذات النقو�س والألوان والزخارف الجميلة.

ال�سكل )2-1(: اأنواع اأغطية الأ�سرة الم�ستخدمة في الفندق.

ال�سكل )2-2(: اأثاث منجد في اأحد الفنادق.
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و   -  المقاعد والكرا�سي )Seats and Chairs(: تتوافر اأ�سكال وحجوم مختلفة منها, ويجب 
اأن تكون متينة ومريحة, قيا�ساتها تنا�سب م�ستخدميها, واأن تكون متنا�سقة مع اأثاث الغرفة اأو 

ال�سالة, ويبين ال�سكل )2-3( بع�س المقاعد والكرا�سي الم�ستخدمة في الفنادق.

م الطاولت بهيئات وارتفاعات مختلفة, بحيث تنا�سب الغر�س  ز   - الطاولت )Tables(: ت�سمَّ
المطلوب منها, فهناك الطاولت الخا�سة بالغرف, منها: الدائري والبي�سوي والم�ستطيل 
والمربع. وهناك طاولت خا�سة بال�سرفات, انظر ال�سكل )2-4( الذي يمثل بع�س اأنواع 

الطاولت الم�ستخدمة في غرف الفنادق واأ�سكالها.

ح  - طاولت الت�سريحة )Dressing Tables(: ت�سمم باأ�سكال مختلفة, وتكون المراآة عن�سرًا رئي�سًا 
فيها, وتو�سع المراآة في مكان منا�سب؛ لي�سهل ا�ستخدامها, وال�ستفادة من الإ�ساءة الطبيعية, 
ومن الممكن اأن تزود طاولة الت�سريحة بم�سباح كهربائي, وقد يكون �سمن الطاولة رف 

ال�سكل )2-3(: اأنواع المقاعد والكرا�سي الم�ستخدمة في الفنادق.

ال�سكل )2-4(: اأنواع الطاولت الم�ستخدمة في غرف الفنادق واأ�سكالها.

اأنواع الكرا�سينشاط )2 - 1( 

زر واأفراد مجموعتك اأحد الفنادق, وتعرّف الكرا�سي الموجودة في كل من المواقع الآتية:
الحديقة,  ال�سباحة,  بركة  الحفلت,  قاعة  الجتماعات,  قاعة  المطعم,  ال�سالة,  النوم,  غرف 

ال�سرفة, ثم اكتب تقريرًا عن ذلك واعر�سه على زملئك في ال�سف.
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من  الم�ستخدم  لتمكين  ا؛  خ�سي�سً يو�سعان  ودرج 
و�سع بع�س اأغرا�سه ال�سخ�سية انظر ال�سكل )5-2(. 
الفنادق  في  ال�سجاد  ي�ستخدم   :)Carpets( ال�سجاد   - ط 
اأماكن  اأو  النوم,  وغرف  الممرات,  اأرا�سي  لتغطية 
العمل, اأو قاعات الجتماعات؛ لأن األوانه, وزخارفه, 
ورونقًا,  جمالً  المكان  على  ت�سفي  ت�سميمة  وروعة 
اأثناء  الراحة والأمان في  ال�سوت, ويعطي  يمت�س  فهو 

ال�سير عليه, ويوفر الدفء في الجو البارد.
          اإن قطع ال�سجاد تتفاوت في قيمتها, من حيث حجمها, 
وجودة �ل�صناعة، فكلما ز�د عدد �لخيوط في �ل�صنتيمتر 
المادية,  الناحية  من  ال�سجادة  قيمة  ارتفعت  المربع 
وقيمة الأر�سية من الناحية الفنية, وهناك ميزات اأخرى 

تعطي لل�سجاد قيمة اأكثر, منها:
1 . ارتفاع الوبر ) ال�سعيرات (.

2 . جودة ال�سباغة؛ ل�سمان ثبات اللون.
3 . مقاومة العثّ والعفن.

4 . خيوطها م�سنوعة من ال�سوف الخال�س )٪100 (.
وتوجد اأنواع كثيرة من ال�سجاد، اأهمها:

ين�سج  لأنه  ال�سعر؛  وغلء  والزخرفة,  ال�سكل  وجمال  بالمتانة  يمتاز  اليدوي:  ال�سجاد   •
والأفغاني,  العجمي,  ال�سجاد  ومنه  الطبيعي,  الحرير  اأو  الخال�س  ال�سوف  من  يدويًّا 

والتبريزي, ن�سبة اإلى البلد التي ا�ستهرت باإنتاجه.
اآخر  له وبر طويل ناعم, وهناك نوع  القطيفة,  اآليًّا: ومنه نوع ي�سمى  الم�سنوع  • ال�سجاد 

ي�سمى المبرد, لي�س له وبر, وت�سنع منه الب�سط المنت�سرة في بلدنا.
�أو مخلوطة بخيوط طبيعية، وين�صج بمقا�صات  • )�لموكيت(: فين�صج من خيوط �صناعية، 
وقد  كلها,  المكان  اأركان  يغطي  بحيث  وجميلة,  كثيرة  ونقو�س  وباألوان  ا,  جدًّ كبيرة 
انت�سر ا�ستعماله على نطاق وا�سع في غرف ال�سيوف والممرات والأدراج الم�ستخدمة 
من ال�سيوف في الفندق. وتقوم بع�س الفنادق بفر�س اللبّاد تحت )الموكيت(؛ لإ�سفاء 

الفخامة عند الم�سي عليه, ولوقايته من الرطوبة, والمحافظة عليه لأطول مدة ممكنة.

ال�سكل )2-5(: طاولة الت�سريحة.
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اإلى اآخر ح�سب درجة ت�سنيفه, وت�ستخدم  )Curtain(: تختلف ال�ستائر من فندق  ي  -   ال�ستائر 
لتغطية النوافذ المك�سوفة, اأو تعتيم الغرفة عند ال�سرورة, وت�ساعد على التقليل من ت�سرب 
الحرارة, وتخفيف ال�سوت, ف�سلً عن الناحية الجمالية, اإذ توحي بالراحة والت�ساع والهدوء 
والدفء, وخا�سة اإذا اأحُ�سن اختيارها, لتنا�سب الأثاث وال�سجاد. وهناك اأ�سكال متعددة من 
ال�ستائر, فقد تكون قما�سية عادية, اأو ذات �سرائح راأ�سية, وهناك �ستائر ذات قطعتين, تكون 
فيها القطع ال�سميكة من نوع غطاء ال�سرير نف�سه منقو�سة اأو غير منقو�سة, وفي الو�سط يو�سع 
قما�س �سفاف يطلق عليه ا�سم )ال�سيفون(, الذي يوحي بالت�ساع وال�سوء ال�ساطع, وي�ستخدم 
في غرف النوم وال�سالت الكبيرة. وهناك �ستائر تو�سع بعر�س ال�سباك فقط, و�ستائر اأخرى 
ا �ستارة الحمام  تغطي الحائط باأكمله, اأما ال�ستائر المعدنية فتغطي ال�سباك فقط, وهناك اأي�سً
اأن  اأو المنقو�س.انظر ال�سكل )2-6(. ويجب  ال�سادة  البل�ستيك )اللدائن(  التي ت�سنع من 
تختار ال�ستائر بعناية فائقة ل تقل عنها عند اختيار اأقم�سة التنجيد, اأو دهان الجدران, اأو ورق 

الحائط. لذا ل بدّ من مراعاة �سكلها, ولونها, واأمور اأخرى, اأهمها:
1 . مكان النافذة وعدد النوافذ الموجودة في الغرفة.

2 . حجم النوافذ و�سكلها.
3 . نوع الأثاث وطرازه.

4 . الهدف من ا�ستخدام الغرفة, هل هي غرفة نوم, اأم 
�سالة طعام, اأم قاعة اجتماعات, اأم مطبخ .. اإلخ.

5 . حجم الغرفة اإن كانت كبيرة اأو �سغيرة.
ومن الأمور المهمة الواجب مراعاتها عدم ا�ستعمال 
�ستائر ذات نقو�س كبيرة في حجرة �سغيرة الحجم, 
حتى ل تبدو اأ�سغر من حجمها, ويف�سل ا�ستخدام 
�ل�صقف  كان  �إذ�  �لطولية  �لخطوط  ذ�ت  �ل�صتائر 
ا, اأما اإذا كان ال�سقف مرتفعًا فيف�سل ا�ستخدام  منخف�سً

العناية بال�سجادنشاط )2 - 2( 

فيه,  الم�ستخدم  )الموكيت(  و  ال�سجاد  اأنواع  وتعرف  الفنادق,  اأحد  مجموعتك  واأفراد  زر 
ثم  ذلك,  عن  تقريرًا  واكتب  بهما,  والعناية  )الموكيت(  و  ال�سجاد  تنظيف  طرق  عن  وا�ساأل 

اعر�سه على زملئك في ال�سف.

ال�سكل )2-6(: �ستارة الحمام.
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ابحث واأفراد مجموعتك في م�سادر البحث المتاحة لديك عن مبداأ عمل التدفئة المركزية, 
واإيجابيات ا�ستخدامها وم�ساوئه, ثم اكتب تقريرًا عن ذلك, واعر�سه على زملئك في ال�سف.

اأنواع اأقم�سة ال�ستائرنشاط )2 - 3( 

زر واأفراد مجموعتك اأحد محلت بيع ال�ستائر, وتفح�س اأنواع الأقم�سة التي ت�سنع منها ال�ستائر 
المختلفة, وقارن بين كلفة كل نوع, مع النظر اإلى المكان الذي �ستكون فيه ال�ستارة, واكتب 

تقريرًا عن ذلك, ثم اعر�سه على زملئك في ال�سف.

�صتائر مك�صك�صة، �أو ذ�ت خطوط �أفقية. و�إذ� تعددت �لنو�فذ فيف�صل ك�صاء �لجد�ر باأكمله 
بال�ستارة, ويف�سل ا�ستخدام �ستائر ذات لون واحد, اإذا كان الجدار مزينًا بالنقو�س.

ك   -  القواطع )Partitions(: ت�سفي القواطع لم�سة فنية على الغرفة, بالإ�سافة اإلى اأنها تف�سل الغرفة 
اإلى اأركان عدة, وقد ت�ستعمل لإخفاء باب غير م�ستعمل, اأو لإخفاء عيوب معينة. وللقواطع 
اأنواع كثيرة؛ منها الثابت, ومنها المتحرك, ولها ارتفاعات مختلفة, فقد ي�سل بع�سها اإلى 
ا, اأو مر�سومًا, اأو محفورًا, اأو من المعدن, اأو  )3م(, وهذه القواطع قد تكون خ�سبًا مطعمًّ

من المعدن والخ�سب. 
           وهناك هيئات واأ�سكال كثيرة للقواطع؛ منها ما يكون على هيئة موا�سير معدنية لمعة, خفيفة 
الوزن, وقليلة التكاليف, لها ت�سميمات جميلة, و قد تكون من ال�سبك المعدني داخل اإطار 

خ�سبي, وهذا ي�سلح لل�سرفات.

ل  -   التدفئة المركزية )Central Heating(: ت�ستخدم في ت�سخين هواء الغرفة في الأيام الباردة, 
لها م�سدر مركزي رئي�س تتوزع الحرارة منه اإلى الأماكن الأخرى, بو�ساطة اأنابيب تمدد في 

ال�سقوف والجدران, اأو تحت الأر�سيات.  
  

م   -  اأجهزة التبريد والتكييف )Air Condition(: ت�ستخدم اأجهزة التكييف والتبريد في تبريد الغرفة 
الت�سغيل  مفتاح  المنا�سبة عن طريق  الحرارة  درجة  ال�سيف  يختار  اإذ  �ستاء,  وتدفئتها  �سيفًا 

الموجود داخل الغرفة , ومن اأنواع هذه الأجهزة : 
الحار  الطق�س  في  الأجهزة  هذه  الفنادق  بع�س  ت�ستخدم  وتنقيته:  الهواء  تبريد  اأجهزة   .  1
لخف�س درجة الحرارة, وتقليل الرطوبة في الغرف وتحريك الهواء وتجديده, وت�سهم 

هذه الأجهزة في تر�سيح الهواء, وتنقيته من ال�سوائب, اأو الأتربة العالقة.
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2 . جهاز تكييف الهواء: ي�ستخدم على نحو وا�سع في الفنادق, لخف�س درجة حرارة المكان 
ا, ولرفعها عندما يكون الطق�س باردًا, وي�سمى )المكيّف(. عندما يكون الطق�س حارًّ

ن  -  الإ�ساءة )Lighting(: للإ�ساءة اأثر في اإعطاء المظهر الجذاب للفندق, لهذا يجب اأن تكون 
واإ�ساءة جانبية  اإ�ساءة مركزية  اإلى  تحتاج  الفندق  في  النوم  فغرفة  و�ساملة, وهادئة,  كافية, 
بجانب ال�سرير, كما في ال�سكل )2–7(, وفي الحمام فوق المراآة, ويجب اأن يكون هناك 
تنا�سب بين ال�سوء الجيد الكافي غير الوهاج, ولون الأثاث وحجمه, فقطع الأثاث الكبيرة 

والقاتمة اللون تمت�س ال�سوء.
          وت�ستخدم اأ�سكال واأنواع مختلفة من م�سابيح الإ�ساءة في الغرف بح�سب الغاية منها, وتو�سع 
في المكان المنا�سب, فتكون في ال�سقف, اأو على الجدران الجانبية, وقد تكون في مكان ما 
اأن�سب واأقوى منها في  مكان اآخر, وهناك اإ�ساءة مبا�سرة واأخرى غير مبا�سرة, وقد ت�ستعمل 
اإحداهما في مكان واحد, اأو قد يجمع بين الطريقتين في بع�س الأحيان للح�سول على ال�سوء 
المطلوب, ويمكن ا�ستخدام التقنية اللزمة لتنظيم درجة الإ�ساءة, بحيث يمكن الح�سول 

على اإ�ساءة قوية, اأو متو�سطة, اأو منخف�سة. 
الذي  للغر�س  منا�سبة  الإ�ساءة  درجة  تكون  اأن  على  الحر�س  يجب  اأنه  ذكره  يجدر  ومما        

ت�صتخدم من �أجله، وفي ما ياأتي بع�ض �صروط �لإ�صاءة �لجيدة:
1 . توفير كمية كافية من ال�سوء في الغرف, ويمكن اأن يكون ذلك بتكبير النوافذ, وعدم 

ا, اأو القاتمة لأن ذلك يقلّل درجة الإ�ساءة. ا�ستخدام ال�ستائر ال�سميكة جدًّ
2 . ا�ستعمال م�سدر معتدل الإ�ساءة, اأو مظلّل في و�سط الغرفة؛ لأن الإ�ساءة ال�ساطعة توؤذي 

العين.
3 . ا�ستعمال �سوء جانبي معلّق لزيادة ن�سبة الإ�ساءة ولأغرا�س القراءة, على اأن يكون م�سدره 
من وراء الم�ستخدم, ومن الجهة الي�سرى, حتى ل يقع ظل ال�سخ�س فوقه عندما يقوم 

بعمله.  
4 . ا�ستعمال الإ�ساءة عن�سر مهمٌّ في خطة الت�سميم اأو الديكور, اإذ يمكن بوا�سطتها جعل 

اأنواع اأجهزة التبريد والتكييفنشاط )2 - 4( 

زر واأفراد مجموعتك اأحد الفنادق, وتعرف اأنواع اأجهزة التبريد والتكييف, وكيفية ا�ستخدامها, 
وقواعد ا�ستخدامها, وقواعد الأمن وال�سلمة عند التعامل معها, وكذلك طرق العناية بها, ثم 

اكتب تقريرًا عن ذلك, واعر�سه على زملئك في ال�سف.
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م�سيئة,  األوانًا  القاتمة  الغرفة  األوان 
ويمكن تغيير لون الجدران با�ستعمال 

ك�سافات ملوّنة مخفاة فيها.
5 . ا�ستعمال مظلّت النور المنا�سبة لألوان 
الغرفة, مع مراعاة  الأثاث ومحتويات 
ل الإ�ساءة  األّ تكون األوانها قاتمة, وتُف�سَّ
با�ستعمال )الفلوري�سنت(, اأو الم�سابيح 

البي�ساء على الم�سابيح ال�سفافة.

 )Public Area Furniture( 2 - اأثاث الأماكن العامة في الفندق
         تختلف هذه الأماكن من فندق اإلى اآخر ح�سب درجة ت�سنيفه ونوعه وحجمة, ومن الأماكن 

العامة الموجودة في الفنادق:

في  تكثر   :)Corridors, Stairs and Elevator( والم�ساعد  والأدراج  الممرات   - اأ   
وت�سميمه,  الفندق  حجم  مع  المن�سجمة  والم�ساعد  والأدراج  الممرات  الفنادق 
اأمّا  اإلى الغرف, وتزين بالنباتات, وال�سور, والإ�ساءة المنا�سبة,  فهناك ممرات ت�سل 
الم�ساعد الكهربائية فتختلف في �سكلها وترتيبها وفر�سها, وفي العادة تفر�س الممرات 
والم�ساعد )بالموكيت( اأو ال�سجاد, اأما الأدراج, فالداخلي منها يفر�س )بالموكيت( 

ويفر�س الخارجي بالأر�سيات المعمارية, وتكون م�ساءة جيدًا وخالية من الأثاث. 
ب -  ال�سالت )Halls(: يختلف حجم ال�سالت وعددها من فندق اإلى اآخر, تبعًا لدرجة الفندق 
ا, فهناك �سالت كبيرة اأو متو�سطة, منها ما يخ�س�س لإقامة الحفلت, اأو  وحجمة اأي�سً
للموؤتمرات والجتماعات, اأو للجلو�س اليوميّ لل�سيوف )الردهة(, وتكون مفرو�سة 
بالأثاث المنجد المنا�سب, وال�سجاد وال�ستائر والطاولت, اأما الجدران فتزين بالمناظر 

الجميلة التي تبرز الح�سارة والتراث ال�سعبي, ومن هذه ال�سالت:

ال�سكل )2-7(: الإ�ساءة في غرفة النوم.

اأ�سكال الإ�ساءة في الفندقنشاط )2 - 5( 

لحظ اأنت واأفراد مجموعتك في الفندق الذي تتدرب فيه الم�سابيح الكهربائية الموجودة, 
وميز بين الإ�ساءة في ال�سالت وغرف النوم ومرافق الموظفين, و�سجّل نوع الإ�ساءة ومكانها 

وطريقة توزيعها, واكتب تقريرًا عن ذلك, ثم اعر�سه على زملئك في ال�سف.
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مغطاة  واأر�سيتها  وكرا�سي,  طاولت  على  تحتوي  والأفراح:  المنا�سبات  �سالت   .1
بال�سجاد, وفيها �ستائر منا�سبة واإ�ساءة مميزة.

2. �سالت الجتماعات والموؤتمرات: تت�سف بالرقي والفخامة, وتحتوي على كرا�سي 
ى بغطاء جميل منا�سب للون ال�ستائر  وطاولت, دائرية, اأو بي�ساوية, اأو م�ستطيلة, وتغطَّ
وال�سجاد, وتزيَّن بالورود الجميلة, ويتوافر فيها جميع الأدوات اللزمة للجتماعات, 
من اإ�ساءة وم�سجلت, ومكبرات �سوت, واأجهزة حا�سوب, واأجهزة عر�س, وغيرها.

3. �سالت الجلو�س الأمامية )الردهة( : تقع هذه ال�سالت عند المدخل الرئي�س للفندق, 
وتحتوي على الكنب وال�سجاد وال�ستائر الفاخرة ف�سلً عن التحف واللوحات التي 

تتنا�سب مع الأثاث, وتكون م�ساحاتها منا�سبة لحجم الفندق .    
ح�سب  وتجهيزاتها,  وعددها,  المطاعم,  حجم  يختلف   :)Restaurants( المطاعم   - جـ 
متنوعة  اأطباقًا  تقدّم  ومطاعم  متخ�س�سة  مطاعم  فهناك  الخدمة,  ونوع  الفندق  درجة 
من الطعام ت�سمى )كوفي �سوب(, وتحتوى على الكرا�سي والطاولت المغطّاة باأغطية 
ذات األوان جذابة ومتنا�سقة مع األوان ال�سجاد اأو )الموكيت( وال�ستائر, وتزينّ بال�سور 

واللوحات, و المناظر الطبيعية, ونباتات الزينة.

ناق�س اأفراد مجموعتك في اأنواع الأثاث الم�ستخدم في مرافق موظفي في الفندق, واكتب تقريرًا 
ل اإليه من نتائج, ثم اعر�سه على معلمك وبقية طلب �سفك. عمّا تتو�سّ

لماذا تخلو منطقة الأدراج من الأثاث؟
فكّر
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ثانيًا
الأسقف و الجدران و السطوح
Ceilings, Walls and Surfaces 

بعد  ال�سيانة  وتكاليف  بالأ�سعار,  والجدران  الأ�سقف  بها  تغطّى  التي  المادة  اختيار  عملية  تتاأثر 
التركيب, وكذلك جمالية المادة, وقدرتها على تح�سين المظهر, ومقاومة الحريق, وعزل الأ�سوات 

وتقليل ال�سو�ساء .

)Ceilings( 1- الأ�سقف
عزل  اأو  العيوب,  بع�س  واإخفاء  التجميل  منها:  عدّة,  لأ�سباب  متنوعة,  بمواد  الأ�سقف  تغطّى 
ال�سوت اأو الحرارة, اأو لتاأمين ال�سلمة في بع�س الأحيان, ومن اأكثر المواد الم�ستخدمة في تغطية 

الأ�سقف في الفنادق ما ياأتي:

  اأ  -  الأ�سقف الم�ستعارة )False Ceilings(: تعدّ �لألو�ح �لم�صتعارة من �لبلاط �لعازل لل�صوت 
اإحدى الطرق المف�سلة لتغطية الأ�سقف, و ذلك ل�سرعة تركيبها, و قلة ال�سيانة التي تحتاج 
نلحظ  فاإننا  لهذا  كبير,  نحو  على  ال�سو�ساء  تقليل  وهو  الأهم  العامل  اإلى  اإ�سافة  اإليها, 
ا�ستعمالها في الفنادق و قاعات الحتفالت و الجتماعات و الأماكن العامة , ومن الجدير 
ولكن  انتقالها,  ومنع  لل�سو�ساء  امت�سا�سها  زاد  الألواح,  هذه  �سمك  زاد  كلما  اأنه  بالذكر 
ينبغي عدم زيادة �سمكها كثيرًا ؛ لأن ذلك يوؤدي اإلى زيادة وزنها, و يمكن اختيار اأ�سكال 

عدّة من الألواح من حيث الزخرفة, منها: ) المبزّر, والمحفّر, والمزخرف(. 

كما  ال�سقف,  في  معلقة  جب�سيه  مقاطع  هي   :)Gypsum Board( الجب�س  األواح  اأ�سقف    – ب 
ي�سفي مظهرًا جميلً ومميزًا على  ممّا  التعليق,  نظام  با�ستعمال  تثبّت  ال�سكل )8-2(,  في 

تعرّف الأ�سقفنشاط )2 - 6( 

مدى  و  فيه,  الم�ستخدمة  الأ�سقف  اأنواع  وتعرّف  الفنادق,  اأحد  مجموعتك  واأفراد  اأنت  زر 
على  واعر�سه  ذلك,  عن  تقريرًا  اكتب  ثم  القاعات,  و  للغرف  )الديكور(  تنا�سق  في  تاأثيرها 

زملئك في ال�سف.
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ال�سّقف, ف�سلً عن ملءمته العديد من 
اأنواع )الديكورات( التي ت�ستخدم في 

الغرف اأو القاعات الأخرى, 
         ومن اأهم خ�سائ�سه اأنه:

1 . يقاوم الرطوبة. 
2 . يقاوم الحريق. 

3 . يمت�س الأ�سوات.
4 . ناعم الملم�س.

5 . قابل للدّهن.

)Walls(  2- الجدران
تهتم الفنادق بجدران الغرف, وجدران 
الت�سميم  حيث  من  العامة,  القاعات 
كبير  تاأثير  من  ذلك  في  لما  والألوان؛ 
)الديكورات(؛  التزاويق  تنا�سق  في 
مع  التّ�ساق  و  الراحة  من  ولإ�سفاء جو 
من  العديد  وهناك  المكان,  محتويات 
مثل:   الجدران,  بها  تغطّى  التي  المواد 

  اأ  -  ورق الجدران  )Wall Paper( : ي�ستخدم ورق الجدران في 
غرف النوم وال�سالت العامة, بو�سفه نوعًا من التزويق 
)الديكور( الجميل المتنا�سق, كما في ال�سكل )9-2(, 
األوانه  ووفرة  تنظيفه,  و�سهولة  تركيبه  ب�سرعة  ويت�سف 

وزخارفه ور�سوماته اإلّ اأن له بع�س ال�سلبيات, منها:  
1 . قابليته للتلف اإذا تعر�س للخد�س.

2 . ارتفاع ال�سعر وتكلفة ال�سيانة.

�ل�صير�ميك  بلاط  ي�صتخدم   :)Ceramic( ال�سيراميك    - ب 
المطابخ  اأماكن, هي  عادة في تغطية الجدران في ثلثة 

والحمامات والمخازن, انظر ال�سكل )10-2(.

ال�سكل )2-8(: �سقف األواح الجب�س.

ال�سكل )2-9(: ورق الجدران.

ال�سكل )2-10(: ال�سيراميك.
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          يمتاز ال�سيراميك بال�سفات الآتية:  
1 . �سهولة تنظيفه.

2 . �سعوبة عي�س البكتيريا عليه مما يجعله �سحّيًّا. 
3 . طول عمره ال�ستهلكي.

4 . تحمل درجات الحرارة العالية. 

اأكثر  تعّد الدهانات   :)Paints( جـ -   الدهانات 
تغطية  في  النا�س  يف�سلها  التي  الو�سائل 
الجدران والأ�سقف؛ لنخفا�س تكاليفها 
من  كثيرة  باألوان  وتوافرها  ناحية,  من 
 )11-2( ال�سكل  انظر  اأخرى,  ناحية 

الذي يبين جدرانًا مغطاةً بالدهان. 
         ومن الأمور الواجب مراعاتها عند اختيار 

الدهانات ما ياأتي: 
1 . معرفة ال�سطح المراد دهنه )اأ�سمنتي, خ�سبي, اأو معدني(.

2 . التاأكد من نوع الدهان المراد ا�ستخدامه, وطريقة تركيبه, وتخفيفه. 
مغبرة,  غير  اأم  مغبرّة  رطبة,  اأو  حارة  )منطقة  ال�سطح  فيها  الموجود  الجوية  الظروف   .  3

معرّ�سة للأمطار اأم غير معر�سة....اإلخ(.
       ويمكن اإجمال اإيجابيات الدهانات, و�سلبياتها على النحو الآتي:

الإيجابيات
1 . �سهولة التنظيف. 

2 . توافر تركيبات متعددة منها )زيتي, بل�ستيكي, جِيري, وغير ذلك(.
3 . مقاومة للرطوبة. 
4 . �سريع الجفاف. 

5 . اإمكانية الح�سول على درجة اللون المطلوب, و م�ستوى اللّمعان المرغوب. 

لماذ� ي�صتخدم بلاط )�ل�صير�ميك( في �لحمامات و �لمطابخ؟ ناق�ض زملاءك في �ل�صف.

ال�سكل )2 -11(: جدران مغطاة بالدهان.



83

ال�سلبيات
1 . تحتاج الجدران و الأ�سقف اإلى اإعادة دهنها كلّ �سنة اأو �سنتين, وذلك ح�سب الحاجة. 

2 . ينجم عن عملية الدهن ات�ساخ الأر�سيات, ولذلك يجب ا�ستعمال ح�سير, اأو قطعة من 
البل�ستيك على الأر�س عند دهن الجدران. 

      )Surfaces(  3- ال�سطوح
تدخل اأنواع كثيرة من المواد في تغطية �سطوح الأثاث الم�ستخدم في الفنادق, ومن هذه المواد 
الأخ�ساب, والمعادن, والزجاج, واللدائن )البل�ستيك ( والجلود وغيرها, وفي ما ياأتي لمحة 

عن كلٍّ مادّة منها:
في  ت�ستعمل  الأخ�ساب  من  متعددة  اأنواع  هناك   :)Wood Surfaces( الخ�سبية   ال�سطوح   - اأ    
الخامات  اأكثر  من  الأخ�ساب  وتعدّ   ,)12–2( ال�سكل  انظر  الفنادق,  في  الأثاث  �سطوح 

قابلية للت�سكيل, �سواء اأكان ذلك بطريقة يدوية اأم اآلية, ولها نوعان, هما:
1 . الأخ�ساب الطبيعية: هي الأخ�ساب التي توؤخذ من الأ�سجار, وهي اإما اأن تكون اأخ�سابًا 
لينّّة, واإما اأن تكون �سلبة بح�سب نوع ال�سجر الذي توؤخذ منه, فاللّينة ت�ستخدم على نحو 

وا�سع في ت�سنيع الأثاث, لنخفا�س �سعرها 
و�سهولة الح�سول عليها, و�سهولة ت�سكيلها, 
بمقا�سات مختلفة  متوافرة  و�سقلها, وهي 
اأما  ال�سوّيد.  خ�سب  اأمثلتها  ومن  وعديدة, 
لأخ�ساب ال�سلبة في�سنع منها الأثاث الفخم 
واإلى  عالية,  مهارة  اإلى  يحتاج �سنعه  الذي 
اأيدٍ ماهرة من اأجل ت�سكيله, ويمتاز بارتفاع 
�صعره، ومن �أمثلتها: خ�صب �لجوز، و�لبلوط.

2. الأخ�ساب الم�سنعة: تعود في اأ�سلها اإلى الأخ�ساب الطبيعية, وت�سنع على هيئة رقائق من 
ال�سّنديان, والزّان, والحور, ثم تو�سع بع�سها  ق�سور جذوع بع�س الأ�سجار, ك�سجر 

فوق بع�س, على هيئة طبقات ) الأبليكاج (, ومن مميزات هذه الأخ�ساب اأنها:
 اأ   . تعدّ العن�سر الأ�سا�س في �سناعة قيعان الأدراج, وظهور قطع الأثاث, والح�سوات 

        المختلفة, مثل ح�سوات الأبواب وال�سبابيك. 
ب . تعدّ من اأف�سل الأر�سيات في اأعمال ل�سق الق�سرة )الفورمايكا(, ف�سلً عن اأنها    

        ت�سلح لأن تكون اأر�سية لأعمال الدهن جميعها.

ال�سكل )2-12(: ال�سطوح الخ�سبية.
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جـ . ل تنكم�س, ول تتاأثر بالأجواء المتقلبة اإذا اأحُ�سن اإعدادها وت�سنيعها.
 د  . تمتاز ب�سهولة قطْعها بو�ساطة اأدوات النجارة اليدويّة.

و�سهولة  والمتانة,  والجودة,  ال�سعر,  مراعاة  يجب  الخ�سبي  بالأثاث  الفندق  تجهيز  وعند 
التنظيف, والغر�س الذي ت�ستخدم القطع الخ�سبية من اأجله.

ب  - ال�سطوح المعدنية  )Metal Surfaces(: هناك اأنواع متعددة من ال�سطوح المعدنية ت�ستخدم 
في �سناعة الأثاث, منها:

1. الحديد: يتميز الحديد بمتانته وقوة تحمله, و�سهولة �سيانة اأجزائه التالفة, بتركيب اأجزاء 
واللون  الذوق  ح�سب  المختلفة  بالدهانات  دهنه  باإمكانية  ويمتاز  منها,  بدلً  جديدة 
المطلوب, ويمكن تلبي�سه, اأو تغطيته )بالنيكل(, و)الكروم( واللدائن البل�ستيكية, وتوجد 
الأنواع  اأن�سب  من  الطري  الحديد  ويعدّ  مختلفة,  واأ�سكال  متعددة  مقا�سات  للحديد 
ل�سناعة الأثاث, اإذ ي�ستخدم في �سناعة الأبواب الثقيلة والخزّانات وحمايات ال�سبابيك 

والأبواب, وال�سرفات,
    انظر ال�سكل )2-13(. ويجب العناية به في اأثناء التنظيف, وتجفيفه جيدًا حتى ل ي�سداأ, ول بدّ 

من اإعادة طلئه بين مدة واأخرى, 
وكلما احتاج اإلى ذلك.

ال�سكل ) 2-13 (: حديد الحماية في ال�سرفات.

الأخ�ساب وا�ستخداماتهانشاط )2 - 7( 

زر واأفراد مجموعتك محلت بيع الأثاث, وتعرّف نوعية الخ�سب الموجود, ثم �سجل في دفتر 
ملحظاتك ما ياأتي:

- اأكثر اأنواع الأثاث ا�ستخدامًا للخ�سب ال�سلب, واأكثرها ا�ستخدامًا للخ�سب الليّن.
- مميزات كل نوع منهما, وا�ستخداماته, واألوانه.

ل اإليه بما يتو�سل اإليه زملوؤك في ال�سف. - قارن ما تتو�سّ
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2. الألمنيوم: الألمنيوم معدن فاتح اللون يمكن اأن ي�سنع على �سورة اأ�سلك, ويمكن طرقه 
وت�سكيله على �سورة �سفائح اأو ق�سبان. وهو بديل جيد للأخ�ساب والحديد في �سناعات 
كثيرة, كما في الأبواب وال�سبابيك والخزائن والواجهات و)الأك�س�سوارات( الخا�سة 
باأعمال الأثاث, لما يمتاز به من متانةٍ وجمال الألوان وخفة الوزن, و�سهولة الت�سكيل, 

واإي�ساله الحرارة والكهرباء. 
وال�سبابيك  الأبواب  �سناعة  في  الزجاج  يدخل   :)Glass Surfaces( الزجاجية  ال�سطوح  جـ  - 
والقطع الفنية, كما في ال�سكل )2-14(, وهو �سفاف ل يتاأثر بالموؤثرات الجوية الخارجية, 

ومن  التركيب,  و�سهولة  الت�سكل,  بقابلية  ويمتاز 
�سيئاته: اله�سا�سة وقابلية الك�سر. ومن اأنواعه:

1 . الزجاج العادي ال�سفاف: ي�ستعمل في تزجيج النوافذ 
والأبواب وواجهات العر�س. 

2 . الزجاج المنقو�س )المبزر(: ي�ستعمل في واجهات 
الروؤية  وحجب  ال�سوء,  ت�ستيت  بهدف  الأبنية, 

ن�سبيًّا, ولأغرا�س الزينة والزخرفة.
بل�سق طبقتين من  الملون: نح�سل عليه  الزجاج   .  3
الزجاج ال�سفّاف بمادة ل�سقة ملونة, وي�ستعمل اأكثر 
ما ي�ستعمل في اأعمال الزينة والتزويق )الديكور(, 

وفي تزجيج النوافذ والأبواب وواجهات العر�س.
4 . الزجاج الم�سلح: يحتوي على �سبكة فولذية رفيعة, 
ويمكن اأن يكون �سفّافًا اأو ملونًا, وي�ستعمل عادة 
للنوافذ والأبواب في الأبنية التي تتطلب موا�سفات 
حماية خا�سة, اأو في تزجيج الفتحات في �سقوف 

بع�س الأبنية.

اأرجع اأنت واأفراد مجموعتك اإلى اأحد الكتب المتخ�س�سة في المعادن, وابحث عن اأنواع 
الحديد, و�سفات كل نوع وا�ستخداماته, و�سفاته وعيوبه, ثم اأعِدّ تقريرًا عن ذلك, واعر�سه 

على زملئك في ال�سف.

ال�سكل )2-14(: ال�سطوح الزجاجية.
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د   -  ال�سطوح الجلدية   )Skin Surfaces(: الجلد مادة متينة ومرنة وغير مُنفِذة للماء, قد يكون 
عمليات  عليها  وتجرى  الحيوانات,  بع�س  من  توؤخذ  الطبيعية  فالجلود  �سناعيًّا؛  اأو  طبيعيًّا 
خا�صة؛ لمنع تف�صخها؛ �أو للحد منه، �أمّا �لجلد �ل�صناعي فهو خليط من �لمطّاط )�لكاوت�صوك( 
التحمل  الطبيعية, مما يجعله قليل  اأقل مرونة من الجلود  اأو  الممزوج بموادّ تجعله �سلبًا, 
والمقاومة. ومن خ�سائ�س الجلد �سهولة النثناء حينما يكون رطبًا, والحتفاظ بهيئته عندما 

في  الخا�سيتان  هاتان  وتفيد  يجف, 
ا�ستعماله في النواحي الفنية والتزيينّية, 
وتلوينه بمختلف الأ�سباغ. وي�ستفاد 
من الجلود في تغطية الجدران, وبع�س 
قطع الأثاث والأرائك )الكنب(, كما 

في ال�سكل )15-2(.
ال�سكل ) 2-15 (: ال�سطوح الجلدية.

ابحث اأنت واأفراد مجموعتك, م�ستعينًا باأحد محركات البحث, عن طرق تنظيف الأثاث في 
الفندق, والأدوات الم�ستخدمة في ذلك, واعر�س نتائج بحثك على زملئك في ال�سف.

ناق�س واأفراد مجموعتك ا�ستخدامات البل�ستيك في الفنادق, واذكر اأمثلة على ذلك, وبين مدى 
قوته, وتحمله, ومنا�سبته لما ا�ستخدم له, ثم اعر�س ذلك على زملئك في ال�سف.
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طرق تنظيف السطوح والجدران و الأسقفثالثًا
 Surfaces, Walls and Ceilings Cleaning Methods

اإن نظافة ال�سطوح والجدران والأ�سقف في الفندق لهما وقع و تاأثير كبير في نف�س ال�سيف والزائر, ممّا 
ي�سهم في ترك انطباع جيد عن م�ستوى النظافة في الفندق. و لكل نوع من اأنواع الأ�سقف و الجدران 

طريقته الفعالة في التنظيف. 
1- الأ�سقف المغطاة بالدهانات اأو الجب�س 

يجب الحفاظ دائمًا على الأ�سقف نظيفة باتباع اإحدى الطرق الآتية: 

اأ   -  التنظيف با�ستخدام المكن�سة الكهربائية:
1 . تغطىّ قطع الأثاث جميعها في الغرفة بالقما�س. 

لم, وو�سعه في المكان المراد تنظيفه.  2 . اإح�سار ال�سُّ
3 . التاأكد من جاهزية المكن�سة الكهربائية, و ذلك عن طريق الآتي: 

  اأ    - تفقد )الفلتر( اأو كي�س جمع الغبار, وا�ستبداله اإذا دعت الحاجة. 
ب  - التاأكد من عدم وجود تعرٍّ اأو ثنيات في  ال�سلك الكهربائي. 

جـ   - التاأكد من عدم و�سول اأي بلل اإلى اليدين, اأو اإلى المكن�سة الكهربائية. 
4 . تو�سيل المكن�سة الكهربائية بالكهرباء. 

لم، و�لبدء بالتقاط �لغبار �لعالق  5 . �ل�صعود على �ل�صُّ
      بال�سقف في التجاهات جميعها. 

6 . التاأكد من الو�سول اإلى الحوافّ و الزوايا جميعها.
ب - التنظيف با�ستخدام المِنف�سة )المع�سفة(:

1 .  تغطية قطع الأثاث جميعها في الغرفة بالقما�س. 
لم, وو�سعه في المكان المراد تنظيفه.  2 .  اإح�سار ال�سُّ

واحد  باتجاه  ال�سقف  على  المنف�سة  بتحريك  البدء   .  3
فقط؛ حتى يتبين زوال الغبار عنه, كما في ال�سكل 

 .) 16-2 (
ال�سكل ) 2-16 (: تنظيف ال�سقف 

بالمنف�سة.
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2- الجدران المدهونة
يمكن تنظيف الجدران المدهونة باإحدى الطرق الآتية:

قطنية  فوطة  بوا�سطة  ذلك  ويكون  يدويًّا:  الغبار  م�سح    - اأ    
رطبة تمرر على الحائط من الأعلى اإلى الأ�سفل, لإزالة 

الغبار العالق, واإبقائه نظيفًا.
هذه  تُجرى  الكهربائية:  المكن�سة   با�ستخدام  الغبار  م�سح   - ب 

الجدار  على  العالقة  والأتربة  الغبار  ي�سحبُ  اإذ  الكهربائية,  المكن�سة  با�ستخدام  الطريقة 
بو�ساطة تركيب فر�ساة ناعمة الملم�س على الجزء الملم�س للجدار, لمنع حدوث اأي �سرر, 

اأو ق�سط للدهان.
�سائل  اإلى  الطريقة  تحتاج هذه  وال�سابون:  بالماء  الغ�سل  جـ - 
اإ�سفنجية  فوطة  اأو  ناعمة,  وفر�ساة  وماء,  التنظيف, 
و�سائل  الإ�سفنج  بقطعة  الجدار  يُفرك  اإذ  ناعمة, 
التنظيف, ويُ�سطف بالماء بعد ذلك, ويترك قليلً حتى 
يجف, ول ت�ستعمل هذه الطريقة يوميًّا, بل على فترات 
متباعدة ن�سبيًّا اأو عند الحاجة؛ خوفًا من زوال الدهان. 

3- ورق الجدران 
تنظف ورق الجدران با�ستخدام المكن�سة الكهربائية, ل�سحب الغبار و�سفطه من اأعلى اإلى اأ�سفل, 
يتمزق,  اأو  يتلف,  لئلّ  الملم�س للجدار؛  الجزء  الملم�س على  ناعمة  مع مراعاة تركيب فر�ساة 

وهناك اأنواع من ورق الجدران تنظف با�ستعمال �سائل تنظيف, وماء بوا�سطة اإ�سفنجة ناعمة.

4- )ال�سيراميك( 
على  يحتوي  الذي  التنظيف  بمحلول  مبلّلة  الإ�سفنج  من  قطعة  با�ستعمال  )ال�سيراميك(  ينظف 
الكلور, اأو الأمونيا المخففة, اإذ يفرك ال�سيراميك من اأعلى اإلى اأ�سفل, ثم ي�سطف بالماء, و بعد 

ذلك يم�سح بفوطة قطنية مبلّلة بقليل من المطهر, لإزالة الأو�ساخ العالقة علية.
 

القطعة  التنظيف على  �سائل  ير�س 
المراد التنظيف بها, و لي�س على 

ال�سطح المراد تنظيفه.

 ابحث مع اأفراد مجموعتك م�ستعينًا باأحد محركات البحث المتوافرة عن اأنواع المنظفات المحتوية 
ل اإليه على زملئك في ال�سف. على الكلور, اأو الأمونيا الملئمة لل�سيراميك, واعر�س ما تتو�سّ

تجنب ا�ستخدام المواد المحتوية على 
المركزة, مثل )الأ�ستون(  الكحول 

على الجدران المدهونة.
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التمرين ) 2-1(                 تنظيف الجدران

النتاج العملي
   

- اأن ينظف الجدران على اختلف اأنواعها.

 المعلومات النظرية
وبلاط  �لجدر�ن،  وورق  �لدهانات،  مثل  متنوعة،  بمو�د  �لجدر�ن  تغطّى  �أن  �لممكن  من 
ال�سيراميك, والمرايا والزجاج, وذلك لأ�سباب عدة, منها: التجميل واإخفاء بع�س العيوب, اأو 

عزل ال�سوت, اأو الحرارة, اأو لتاأمين ال�سلمة في بع�س الأحيان.  
التجهيزات اللازمة

• مريول عمل وقفافيز, وغطاء راأ�س.
• فوط تنظيف متنوعة وناعمة.

• منف�سة غبار 
• فر�ساة ناعمة.

• �سابون تنظيف �سائل.
• وعاء عميق ) دلو( 
• م�سدر ماء نظيف.

• �سريط ل�سق.
• اأغطية من ال�سمع اأو النايلون لحماية الأثاث.

• �سائل تنظيف الزجاج والمرايا.
• فوط جلد غز�ل.

خطوات تنفيذ التمرين
- جهّز الأدوات اللزمة للتنظيف, و�سعها قريبة منك.

تنظيف الجدران المغطاة )بالأمل�سن(:
الراأ�س, لحمايته من  الملب�س, وغطاء  للمحافظة على  اليدين, والمريول  القفافيز لحماية  ارتدِ   -

الأتربة والغبار الذي قد يت�ساقط في اأثناء التنظيف.
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- افتح النوافذ لتهوية الغرفة.
- غطَّ مقب�س )اإبريز( الكهرباء, ومفاتيحها ب�سريط ل�سق؛ حفاظًا على �سلمتك.

- �سع غطاءً من ال�سمع, اأو النايلون على قطع الأثاث, لحمايتها من الغبار والأو�ساخ التي قد تت�ساقط.   
- ا�ستخدم قطعة قما�س قطنية ناعمة وجافة, وام�سح الجدار من الأعلى اإلى الأ�سفل؛ للتخل�س من 

الغبار والأتربة, ويمكن ا�ستخدام منف�سة الغبار لذلك.
- انف�س قطعة القما�س من الغبار خارج الغرفة بعد النتهاء من العمل.

ر وعاء فيه ماء وكمية من �سابون التنظيف. - ح�سّ
- اغم�س قطعة القما�س النظيفة بالمحلول ال�سابق, واع�سرها قليلً.

- ام�سح الجدار من اأعلى اإلى اأ�سفل, وافركه قليلً في الأماكن الأكثر ات�ساخًا.
- ا�سطفه بماء نظيف لإزالة اأثر ال�سابون, ب�سبّ الماء من الأعلى اإلى الأ�سفل.

- جفّف الجدار بقطعة قما�س قطنية جافة, وابداأ من الأعلى اإلى الأ�سفل.
- جفّف الأر�سية التي �سقط عليها الماء.

- كرر الخطوات نف�سها عند تنظيف بقية الجدار.
تنظيف الجدران المطلية بالجير:

- اأزل الأتربة عن الحائط با�ستخدام الفر�ساة المنا�سبة.
- في حالة وجود بقع اأعد طلء الجدران من جديد.

تنظيف الجدران المغطاة بالبلا�ستيك:
- اأزل الغبار بمم�سحة قطنية ناعمة.

- اغ�سل الجدار بالماء وال�سابون, واهتم بالمناطق المت�سخة.
- ا�سطفها بالماء جيدًا لإزالة اأثر ال�سابون.

- جففها جيدًا.
تنظيف الجدران المغطاة بالمرايا والزجاج:

- انف�س الغبار عن المرايا بمنف�سة الري�س.
اإلى  اأعلى  من  المراآة  بم�سح  ابداأ  ثم  وبرية,  غير  فوطة  الجاهز على  الزجاج  تنظيف  �سائل  - �سع 

اأ�سفل, اأو من اليمين اإلى الي�سار, وبالتجاه نف�سه؛ للتاأكد من نظافة المنطقة.
- لمّع المرايا بفوطة نظيفة جافة طرية من جلد الغزال, اأو اأي فوطة نظيفة ناعمة ل تترك وبرًا.

تنظيف الجدران المغطاة بالورق:
- اأزل الغبار عن الجدار با�ستخدام فر�ساة ناعمة.
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- اغ�سل الجدار بالماء وال�سابون ثم ا�سطفه جيدًا.
- اإذا لحظت وجود بقع ترابية فادعكها بقطعة قما�س مبللة بمادة )ال�سبيرتو( مبتدِئًا من الأعلى اإلى 

الأ�سفل.
- اإذا كان على الجدران بقع دهنية ف�سع بودرة مغني�سيوم وبنزين, واتركها حتى تجف, ثم اأزل اآثار 

البودرة بفر�ساة ناعمة, وكرر العملية حتى تزول البقعة.  

تمرين عملي

نظف جدران غرفة النوم في الق�سم الفندقي في مدر�ستك متبعًا خطوات العمل ال�سحيحة.

معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�سد الآتية:

التقديرمعايير الأداءالرقم
لنعم

ارتديت المريول والقفافيز وغطاء الراأ�س قبل بدء العمل.1           
جهزت الأدوات اللزمة للعمل, وو�سعتها قريبة مني.  2
طبقت تعليمات الأمن وال�سلمة في اأثناء تنفيذ التمرين.  3
نف�ست الغبار عن الجدار قبل تنظيفه بالماء وال�سابون.4
نظفت الجدار جيّدًا بالماء وال�سابون. 5
�سطفت الجدار بماء نظيف لإزالة اأثر ال�سابون.6
جففت الجدار جيدًا بفوطة نظيفة جافة وناعمة.7
ت�سل�سلت في خطوات العمل.8
تعاونت مع زملئي في اإنجاز العمل.9

اأنهيت التمرين �سمن الوقت المحدد.10
تركت مكان العمل نظيفًا ومرتّبًا.11
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التمرين ) 2-2(                 تنظيف ال�سطوح الخ�سبية 

النتاج العملي
   

- اأن ينظف ال�سطوح الخ�سبية على اختلف اأنواعها.

 المعلومات النظرية
ال�سطوح الخ�سبية الم�ستخدمة في الفنادق تكون عادة مطليّة اأو مغطّاة بمواد عازلة, وتحتاج اإلى 

عناية خا�سة عند تنظيفها.  
التجهيزات اللازمة

• فوط قطنية �أو كتانية.
• فر�ساة ناعمة اأو منف�سة غبار.

• قفافيز لحماية الأيدي.
• مريول عمل.

• ملمّع خا�س للثاث.
• �سطوح خ�سبية متنوعة في مختبر التدريب.

خطوات تنفيذ التمرين
- جهّز الأدوات اللزمة للتنظيف, و�سعها قريبة منك.

- ارتدِ القفافيز لحماية اليدين والمريول للمحافظة على الملب�س.
- انف�س الغبار عن ال�سطوح الخ�سبية م�ستخدمًا منف�سة الغبار ) الري�س (, ومراعيًا عدم نثر الغبار.

- اأ�سف ملمّع الأثاث الخا�س على الفوطة.
- ام�سح ال�سطوح الخ�سبية بالفوطة , وابداأ بالم�سح من اأعلى اإلى اأ�سفل, اأو من اليمين اإلى الي�سار, 

في اتجاه واحد, حتى ل تعيد الأو�ساخ اإلى المكان المنظف.
- اخلع المريول والقفافيز, واأعدِ الأدوات التي ا�ستعملتها اإلىاأماكنها بعد النتهاء من العمل.

تمرين عملي
نظّف ال�سطوح الخ�سبية في الق�سم الفندقي في مدر�ستك, متبعًا خطوات العمل ال�سحيحة.
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معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�سد الآتية:

التقديرمعايير الأداءالرقم
لنعم

ارتديت المريول والقفافيز قبل بدء العمل.1
جهزت الأدوات اللزمة للعمل, وو�سعتها قريبة مني.  2
نف�ست الغبار عن ال�سطوح الخ�سبية قبل تنظيفها.3
نظفت ال�سطوح الخ�سبية جيدًا ح�سب نوعها. 4
ت�سل�سلت في خطوات العمل.5
تعاونت مع زملئي في اإنجاز العمل.6
اأنهيت التمرين �سمن الوقت المحدد.7
تركت مكان العمل نظيفًا ومرتبًا.8
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التمرين ) 2-3(                 تنظيف ال�سطوح المعدنية

النتاج العملي
   

- اأن ينظف ال�سطوح المعدنية. 

 المعلومات النظرية
يحتاج تنظيف كثير من ال�سطوح المعدنية في الفندق اإلى مهارة وعناية خا�سة, وهذه ال�سطوح 
الخ�سبية, واإطارات  الأبواب  �ستيل(, مثل: مقاب�س  )ال�ستانل�س  اأو من  الألمنيوم,  قد تكون من 

الأبواب الزجاجية, وال�سبابيك, والعربات, وغيرها.
التجهيزات اللازمة

• فوط ناعمة.
• فوط قطنية �صفر�ء للتلميع

• فر�ساة ناعمة.
• �سائل تنظيف.

• قفافيز لحماية الأيدي.
• مريول عمل.

• بودرة تنظيف. 
• وعاء عميق) دلو (.

• ليفة تنظيف.

خطوات تنفيذ التمرين
- جهّز الأدوات اللزمة للتنظيف, و�سعها قريبة منك.

- ارتدِ القفافيز, لحماية اليدين, والمريول, للمحافظة على الملب�س.
- ام�سح الغبار عن ال�سطوح المعدنية, م�ستخدمًا فوطة ناعمة, وابداأ من الأعلى اإلى الأ�سفل, واعتنِ 

بالثنيات اإن وجدت.
الأ�سفل,  اإلى  الأعلى  من  بالم�سح  ابداأ  ثم  التنظيف,  و�سائل  بالماء  قطنية  قما�س  قطعة  رطّب   -

وبالتجاه نف�سه, حتى ل تعيد الأو�ساخ اإلى المكان الذي نظّفته.
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- افرك الأجزاء الأكثر ات�ساخًا في الباب, مثل: المقاب�س, وماحول الزجاج, م�ستخدمًا اللّيف 
وال�سابون.

- ا�سطف بالماء لإزالة اأثر ال�سابون.
- جفف جيدًا بفوطة قطنية غير وبرية.

- اخلع المريول والقفافيز, واأعدِ الأدوات التي ا�ستعملتها اإلى اأماكنها بعد التنظيف. 
تمرين عملي

نظّف ال�سطوح المعدنية في الق�سم الفندقي في مدر�ستك, متبعًا خطوات العمل ال�سحيحة.

معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�سد الآتية:

التقديرمعايير الأداءالرقم
لنعم

ارتديت المريول والقفافيز قبل بدء العمل.1           
جهزت الأدوات اللزمة للعمل, وو�سعتها قريبة مني.  2
نف�ست الغبار عن ال�سطوح المعدنية قبل تنظيفها.3
نظفت ال�سطوح جيدًا بالماء وال�سابون. 4
�سطفت بالماء لإزالة اأثر ال�سابون.5
جفّفت ال�سطوح المعدنية جيدًا بفوطة نظيفة جافة وناعمة.6
ت�سل�سلت في خطوات العمل.7
تعاونت مع زملئي في اإنجاز العمل.8
اأنهيت التمرين �سمن الوقت المحدد.9

تركت مكان العمل نظيفًا ومرتبًا.10
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اأ�سئلة الوحدة

1 - اذكر ثلثًا من قطع الأثاث الواجب توافرها في كل من الآتي:
  اأ  - غرف النوم.

ب - �سالت الجتماعات والموؤتمرات.
جـ - الممرات.

2 - عدّد اأنواع الفر�سات الم�ستخدمة  في غرف الفنادق. واأيهّا اأف�سل ؟

3 - حدد �سكل ال�ستارة المنا�سبة للحالت الآتية:
 اأ   - ال�سقف المرتفع.

ب - الغرفة  ذات النوافذ الكثيرة.
جـ - الجدار ذو العيوب الإن�سائية البارزة.

4 - اأيّ و�سائل التبريد تف�سل ا�ستخدامها في الفندق؟ ولماذا؟

5 - علل كلًّ مما ياأتي:
 اأ   - عدم ا�ستعمال �ستائر ذات نقو�س كبيرة في غرفة �سغيرة الحجم.

ب - ا�ستعمال م�سدر معتدل الإ�ساءة اأو مظلّل في و�سط الغرفة.

6 - اذكر ثلثًا من مواد تغطية الجدران.

7 - عدّد اأنواع الأ�سقف الم�ستخدمة في الفنادق.

8 - ما اأنواع الأخ�ساب؟ واذكر مثالً على كل نوع.

الفنادق, اذكر  المختلفة في  الفنية  الزجاج في �سناعة الأبواب وال�سبابيك والقطع  9 - ي�ستخدم 
حًا ا�ستخدام كل نوع. اأنواعه الأربعة مو�سّ

10 - اأعدّ اأداة لتقييم و�سع اأثاث المرافق العامة في الفندق من حيث نظافته, وحاجته اإلى ال�سيانة,     
          اأو تجديده. 

1 - ابحث مع اأفراد مجموعتك, م�ستعينًا باأحد محركات البحث المتوافرة عن الأ�سقف الم�ستخدمة 
على  اإليه  ل  تتو�سّ ما  اعر�س  ثم  �سنعها,  وطرق  وم�سادرها,  اأنواعها,  حيث  من  الفنادق,  في 

زملئك في ال�سف. 
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2 - ابحث مع اأفراد مجموعتك عن طريق اأحد محركات البحث المتوافرة عن الجدران وال�سطوح 
ل  الم�ستخدمة في الفنادق, من حيث اأنواعها, وم�سادرها, وطرق �سنعها, ثم اعر�س ما تتو�سّ

اإليه على زملئك في ال�سف. 

3 - ابحث مع اأفراد مجموعتك عن طريق اأحد محركات البحث المتوافرة عن الأثاث الم�ستخدم 
في غرف ال�سيوف في الفنادق, وعن الأثاث الم�ستخدم في الأماكن العامة ومرافق الموظفين, 

ل اإليه على زملئك في ال�سف.  ثم اعر�س ما تتو�سّ

ل  1 - ناق�س مع اأفراد مجموعتك ا�ستخدامات الدهان, واأنواعه, وطرق العناية به, ثم اعر�س ما تتو�سّ
اإليه على بقية زملئك في ال�سف, باإ�سراف معلمك.

المتخ�س�سة في ت�سميم الأ�سقف والجدران في  اإلى المجلت  اأنت واأفراد مجموعتك  2 - ارجع 
الفنادق, واجمع �سورًا لأنواع الأ�سقف والجدران في اأق�سام الفندق المختلفة, واأل�سقها على 

لوحة حائطية, ثم اعر�سها على زملئك في ال�سف.

ا�نشطة ا�ثرائية

لنعماأ�ستطيع بعد درا�سة هذه الوحدة اأن 
اأعرف اأنواع الأثاث الم�ستخدم في غرف الفندق.1
اأميز اأنواع الأثاث الم�ستخدم في الأماكن العامة ومرافق الموظفين.2
اأميز اأنواع الأ�سقف في الفنادق.3
اأعرف اأنواع الجدران في الفنادق.4
اأميز اأنواع ال�سطوح الم�ستخدمة في الفنادق.5
اأعرف طرق تنظيف الأ�سقف والجدران وال�سطوح .6
اأنظف الجدران وال�سطوح على اختلف اأنواعها.7
اأهتّم بالأمور الواجب مراعاتها للعناية بالأ�سقف والجدران وال�سطوح. 8

اأذكر المواد والأجهزة والأدوات اللّزمة لتنظيف الأ�سقف والجدران 9
وال�سطوح.





تنظيف ا�رضيات في الفنادق
Cleaning Floors in Hotel

• ما اأهم الأ�ض�س والمعايير الواجب اتباعها عند اختيار الأر�ضيات 
الم�ضتخدمة في الفنادق؟ 

• كيف يمكن اإبراز المظهر الجمالي لأر�ضيات مرافق الفندق؟
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هنالك العديد من اأنواع الأر�ضيات الم�ضتخدمة في الفنادق ،ويختار نوعَ الأر�ضيّة غالبًا عند 
لهذه  العام  المظهر  اإن  اإذ  الفندقي،  التدبير  ومديرو  )الديكور(،  مهند�ضو  الفنادق  هذه  اإن�ضاء 
ذاكرته  في  ويبقى  الأولى،  للوهلة  ال�ضيف  يكوّنه  الذي  الأولي  النطباع  لُ  ي�ضكِّ الأر�ضيات 
اإلى اأن يغادر، لذا من ال�ضروري اأن تُختار هذه الأنواع  بعناية فائقة. وهذه الأر�ضيات مرتفعة 
الثمن، وتحتاج اإلى وقت وجهد كبيرين في تركيبها و�ضقلها، و لي�س من ال�ضهل اإجراء ال�ضيانة 
لها، اإذ ي�ضعب اإغلاق بع�س مرافق الفندق لإجراء ذلك، ومن اأ�ض�س اختيار هذه الأر�ضيات،  
الأر�ضية  نوع  يختلف  المثال  �ضبيل  فعلى  فيها،  النوع  هذا  ا�ضتخدام  المراد  المنطقة  مراعاة 
الم�ضتخدمة في ق�ضم ال�ضتقبال عن تلك الم�ضتخدمة في الم�ضبح و�ضالت الريا�ضة، وكذلك 
نوع العمل  وطبيعتة في تلك المنطقة، والمنطقة التي يكون العمل فيها كثيرًا، وت�ضتخدم فيها 

اآلت ثقيلة، مثل ق�ضم ال�ضيانة، اإذ تتطلب اأر�ضية غير الأر�ضية الم�ضتخدمة في المكاتب.

· تميز اأنواع الأر�ضيات الم�ضتخدمة في الفندق .
· تتعرف طرق تنظيف الأر�ضيات

· تنظف اأنواع الأر�ضيات المختلفة.
· تو�ضح اإجراءات �ضقل الأر�ضيات، وت�ضميعها، وتلميعها.

· ت�ضقل الأر�ضيات، وت�ضمّعها، وتلمعها.
· تتعرف الأجهزة والأدوات والمواد الم�ضتخدمة في تنظيف الأر�ضيات.
· تطبق تعليمات الأمان وال�ضلامة عند ا�ضتخدام الأجهزة ومواد التنظيف.
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أنواع الأرضيات المستخدمة في الفنادق
Floors Types  

حيث  من  والأثاث،  والأ�ضقف  الجدران  مع  متنا�ضقة  اأر�ضياتها  تكون  اأن  على  الفنادق  تحر�س 
الألوان، وعنا�ضر الت�ضميم، وهناك  ثلاثة اأنواع رئي�ضة من الأر�ضيات، هي:

1- الأر�صيات ال�صلبة
       تتنوع الأر�ضيات المعمارية الم�ضتخدمة في الفنادق، ومن اأمثلتها: 

الرخام، والجرانيت، وال�ضحف والحجر  النوع على قطع  ي�ضتمل هذا  الحجرية:  – الأر�صيات  اأ   
الرملي، ويمكن ا�ضتخدام هذه الأر�ضيات في المناطق ذات الظروف ال�ضعبة في الفنادق، 
مثل المناطق الخارجية، ومنها مواقف ال�ضيارات، وحول البرك ، وفي ممرات الموظفين، 
واأر�ضيات غرف ال�ضيانة، اإلّ اأن مكونات هذه الأر�ضيات تتطلب الحر�س ال�ضديد والعناية 
من العاملين في ق�ضم التدبير الفندقي في اأثناء تنظيفها، لأن الأحما�س والرطوبة توؤثر فيها مع 
اأنه يبدو عليها القدرة على مقاومة ذلك، لذا يجب تجنب �سقوط الزيوت وال�سوائل عليها؛ 

ل�ضعوبة تنظيفها.
ب –  ال�صيراميك: بلاط ي�سنع من الخزف ال�سيني بعد حرقه بالأفران الخا�سة في درجة حرارة عالية، 
ب�سلابته،  البلاط  النوع من  الم�سبوغ، ويمتاز هذا  الحديد والزجاج  بمزيج من  يطلى  ثم  
وخلوه من الم�ضامات، لذا فاإن قدرته على امت�ضا�س ال�ضوائل معدومة، وهو متوافر باألوان 
المطابخ،  في  ا�ضتخدامه  فيها، ويمكن  ا�ضتخدامه  المراد  الأماكن  تنا�ضب  وحجوم مختلفة 

والحمامات، وغرف الغ�ضل .
ا، لذا يمتاز ب�سلابته وقوة تحمله، وهو يعدّ  – الرخام: بلاط م�سنوع من ال�سخور ال�سلبة جدًّ جـ 
من اأجمل اأنواع البلاط، لأنه يمتاز باألوان طبيعية، وي�ستخدم هذا النوع من الأر�سيات في 
فائقة، ومهارة  اإلى عناية  اأنه يحتاج  اإلّ  المداخل وال�ضالت وقاعات ال�ضتقبال،  اأر�ضيات 

عالية في �ضقله، و�ضيانته، وتنظيفه.
د   -  البلاط الموزايكو: بلاط ي�سنع من قطع الرخام ال�سغيرة مع الأ�سمنت، ويمتاز ب�سلابته، و�سهولة 
تنظيفة وعدم امت�ضا�ضه لل�ضوائل، وهو متوافر باألوان وحجوم مختلفة، ويمكن ا�ضتخدامه 

أولًا
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الموظفين، وغرف  وممرات  الم�ضتودعات،  مثل غرف  الفندق،  في  الخلفية  المناطق  في 
الغ�ضل.

منا�سب،  ب�سمك  ال�سلبة  الزجاجية  الألياف  من  ت�سنع  البلاط  من  قطع  الزجاجية:  الأر�صيات  هـ - 
بمظهره  الأر�ضيّات  من  النوع  هذا  ويمتاز 
امت�ضا�ضه  وعدم  األوانه،  ووفرة  الجميل، 
تحريك  عند  الخد�س  �ضهل  اأنه  ،اإلّ  لل�ضوائل 
الأثاث فوقه، ويكون  ا�ضتخدامه في م�ضاحات 
مداخل  في  المناطق  بع�س  لتجميل  �ضغيرة؛ 

الفندق، وقاعات النتظار.
و - الأر�صيات المعدنية: بلاط ي�سنع من اأحد المعادن المختلفة على هيئة األواح، مثل )ال�ستانل�س 
�ضتيل(، اأو الحديد ال�ضلب ،ويمتاز هذا النوع ب�ضلابته وقوة تحمله، ويمكن ا�ضتخدامه في 

الأماكن التي يوجد فيها اآلت ثقيلة كما في ق�ضم ال�ضيانة و�ضلم  الحريق )الطوارئ(.

2- الأر�صيات �صبه ال�صلبة
ت�ضنع معظم هذه الأر�ضيات من المواد البلا�ضتيكية، اأو اللّدائن الحرارية، اأو من الخ�ضب، ومن 

هذه الأر�ضيات:
اأ     -  الأر�صيات المطاطية: بلاط ي�سنع من اللدائن الحرارية بهيئات وحجوم واألوان متعددة، ويمتاز 
عزل  على  الجيدة  وقدرتة  تلميعه،  واإمكانية  له،  ال�ضيانة  واإجراء  تركيبه  ب�ضهولة  النوع  هذا 
ال�ضوت والحرارة، اإلّ انه يجب الحذر عند تنظيفه، فلا ي�ضتعمل المنظفات التي تحتوي على 
المواد المذيبة لتنظيفة. وي�سلح هذا النوع من البلاط في المكاتب، وغرف اإيداع المعاطف، 

وممرات الموظفين. 
)الفنيل(  اأو  المرن،  المطاطي  )الفنيل(  مواد  من  الأر�ضيات  هذه  ت�ضنع  الفنيل:  اأر�صيات   - ب 
هيئة  على  وتتوافر  لل�ضدمات،  وامت�ضا�ضها  بمرونتها  الأر�ضيات  هذه  وتمتاز  المركب، 
لفائف )رولت( باألوان و�ضمك مختلف، ويمكن تلميعها وطلاوؤها. وي�ضلح هذا النوع من 

الأر�ضيات للا�ضتخدام في غرف الريا�ضة وملاعب الأطفال .
جـ  -  الأر�صيات الإ�صفلتية: تعدّ هذه الأر�ضيات من اأرخ�س اأنواع الأر�ضيات، وتتكون في الغالب من 
مواد بترولية مخلوطة بقطع �ضغيرة من الحجارة الرملية ،وت�ضتخدم في المناطق الخارجية 

من الفندق، كمواقف ال�ضيارات .
د   -  الأر�شيات الخ�شبية: قطع من الأخ�ضاب ال�ضلبة ذات حجوم مت�ضاوية، ت�ضنع من اأنواع خا�ضة 

عند تنظيف الأر�ضيات يجب 
األّ نن�ضى و�ضع لفتة تحذيرية 

تدل على وجود منطقة عمل
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من الأ�ضجار، كاأ�ضجار ال�ضنديان، اأو ال�ضندل، وتركّب هذه القطع بع�ضها اإلى جانب بع�س 
امت�ضا�س  على  العالية  بقدرتها  الأر�ضيات  هذه  وتمتاز  للنظر،  لفتة  هند�ضية  اأ�ضكال  وفق 
ا بقدرتها  الأ�ضوات، لذا ت�ضتخدم في قاعات الحفلات والجتماعات وغيرها، وتمتاز اأي�ضً
على عزل الحرارة، اإلّ اأنها �ضهله الخد�س،  لذا يجب �ضقلها وعزلها جيدًا، وتنظيفها بطرق 

خا�ضة من دون ا�ضتخدام مواد التنظيف الكيماوية. 

3- ال�شجاد  والموكيت 
يعدّ هذا النوع من الأر�ضيات التجميلية، كال�ضجاد، )والموكيت(، لتغطية الأر�ضيات المعمارية 

على اختلاف اأنواعها، ومن هذه الأر�ضيات:
ط اأر�ضية ت�ضنع من الألياف الطبيعية في الغالب، مثل ال�ضوف، والقطن، واأف�ضل   اأ    -  ال�شجاد: بُ�ضُ
اأنواعه الم�ضنوع يدويًّا. ي�ضفي ال�ضجاد لم�ضة جمالية على المكان، ويمتاز بوفرة حجومه، 
ا�ضتخدامه جزئيًّا في قاعات النتظار،  لذا يمكن  المختلفة،  واأ�ضكاله، ور�ضومه، وزخارفه 
وغرف الجتماعات الرئي�ضة فوق الأر�ضيات الرخامية اأو الخ�ضبية، ويعدّ ال�ضجاد الم�ضنّع 

في اآ�ضيا وال�ضرق الأو�ضط من اأف�ضل اأنواع ال�ضجاد واأغلاها ثمنًا.
ب -  الموكيت: بُ�سطٌ اأر�سية ت�سنع من الألياف البترولية على هيئة لفائف )رولت(، وهو ن�سيج 
ذو �ضعيرات مغطّاة بمواد بلا�ضتيكية عازلة لحمايتها، ولها اأ�ضكال واألوان وزخارف تنا�ضب 
بع�س  باإ�ضافة   )الموكيت(،  الفائف  هذه  ت�ضنع  اأن  ويمكن  فيه،  ا�ضتعمالها  المراد  المكان 
في  للا�ضتخدام  الأر�ضيات  وت�ضلح هذه  للنيران،  مقاومة  اأكثر  لتكون  لها،  الخا�ضة  المواد 
قاعات الأفراح، وغرف ال�ضيوف، والممرات والأدراج الرئي�ضة التي ي�ضتخدمها ال�ضيوف. 

4 - الأر�صيات الع�صبية ال�صناعية )الترتان( 
اأر�ضيات من اللدائن البلا�ضتيكية واللدائن البترولية على هيئة لفائف )رولت( ذات حجوم واأطوال 
كبيرة تنا�ضب المناطق الخارجية من الفندق، ويمكن ا�ضتخدامها في اأر�ضيات الملاعب وحول 

الم�ضابح والحدائق.

اأنواع الأر�صياتنشاط )3 - 1( 

زر اإحدى الموؤ�ض�ضات الفندقية، وتعرّف اأنواع الأر�ضيات الم�ضتخدمة فيها، ثم اكتب تقريرًا 
عن ذلك، وناق�ضه مع زملائك في ال�ضف.
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ثانيًا
طرق تنظيف الأرضيات

Floors Cleaning Methods

هناك العديد من طرق تنظيف الأر�ضيات، نذكر منها الآتي:

 )Dust Removing(  1 - اإزالة الغبار
  تتعر�س الأر�ضيات للغبار والأوحال كثيرًا، ولذا تنظف كلما دعت الحاجة بطرق عدّةٍ، منها:

المكن�ضة  اأو  الناعمة،  المكن�ضة  اليدوية، مثل  با�ضتخدام الأدوات  )Broom(: يكون  اأ   - الكن�س 
الخ�ضنة، اأو المم�ضحة القطنية المتحركة )المق�س(.

بالأر�ضيات،  اإليه منظفات خا�ضة  الم�ضاف  الماء  با�ضتخدام  )Sweeping(: يكون  الم�صح  ب - 
وبا�ستعمال الأدوات اليدوية، مثل فوط الم�سح، اأو المم�سحة ذات )ال�سرا�سيب(، لإزالة اآثار 

الأتربة والأوحال عن الأر�ضيات.
جـ  -  الفرك )Scratching(: يكون با�ضتخدام الماء والمنظفات المنا�ضبة لنوع الأر�ضية، وبا�ضتعمال 
الأدوات اليدوية، مثل المكن�ضة الناعمة، اأو الفر�ضاة الخا�ضة بفرك الأر�ضيات، اأو با�ضتخدام 

ماكنة تنظيف الأر�ضيات بعد تركيب الفر�ضاة الخ�ضنة لذلك.
د  – ال�صفط بالمكن�صة الكهربائية )Vacuuming(: يعدّ ال�ضفط من اأف�ضل الو�ضائل الم�ضتخدمة في 
با�ضتخدام  ال�ضغيرة  والأو�ضاخ  والأتربة،  الأوحال،  تُجمَع  اإذ  المغطاة،  الأر�ضيات  تنظيف 

المكن�ضة الكهربائية.

  )Liquid and Oil Removing(  2 - اإزالة ال�صوائل والدهون
  يمكن اإزالة ال�ضوائل والدهون بمختلف اأنواعها عن الأر�ضيات با�ضتخدام اإحدى الطرق الآتية:

اأو  كتانية  فوط  با�ستخدام  يدويًّا  اإما  الأر�سيات،  عن  ال�سوائل  تجفّف   :)Drying( التجفيف    - اأ  
مخلوطة، واإما  اآليًّا با�ضتخدام جهاز �ضطف كهربائي لتجفيف الأر�ضيات. 

)Scrubbing(: يكون با�ضتخدام �ضفرات الحك والك�ضط، مثل الكا�ضطة اليدوية،  ب -  الك�صط 
لإزالة الدهون، واآثارها عن الأر�ضيات.
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جـ -  التطهير )Disinfection(: يمكن تنظيف الأر�ضيات 
انت�ضار  التي تحد من  المطهرة  المواد  با�ضتخدام 
تنظيف  عند  الحال  هو  كما  ال�ضارة،  البكتيريا 
اأر�ضيات الحمامات والمطابخ وغرف الأطفال 

والم�ضابح وتطهيرها.   
في  )ال�ضامبو(  ي�ضتخدم   :)Shampoo( ال�شامبو   - د  
غ�ضل  طريق  عن  المغطاة  الأر�ضيات  تنظيف 
بالفر�ضاة  و�ضعيراته  و)الموكيت(  ال�ضجاد  وبر 

اليدوية، اأو با�ضتخدام ماكينة تنظيف ال�ضجاد، انظر ال�ضكل )3-1(، وعند تنظيف ال�ضجاد 
بالماكنة يجب مراعاة ا�ضتخدام اللبّادة القطنية ومواد تنظيف ال�ضجاد القليلة الرغوة. 

ال�ضكل )3-1(:ماكنة تنظيف الأر�ضيات.

م�ضتعيناً بمختبر الحا�ضوب في مدر�ضتك، وعن طريق اأحد محركات البحث المتوافرة، ابحث 
عن اأنواع المنظفات والمواد الم�ضتخدمة لإزالة اأنواع المواد العالقة عن الأر�ضيات، واكتب 

تقريرًا عن ذلك، واعر�س هذا البحث على زملائك في ال�ضف.

التي تتو�سل  النتائج  اأفراد مجموعتك مبداأ عمل ماكنة تنظيف الأر�سيات، واعر�س  ناق�س مع 
اإليها على زملائك في ال�ضف باإ�ضراف معلمك.
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التمرين ) 3-1(                 تنظيف الأر�صيات ال�صلبة.

النتاج العملي
   

- اأن ينظف الأر�ضيات ال�ضلبة.

 المعلومات النظرية
الحجرية  الأر�ضيات  منها  الفنادق،  في  الم�ضتخدمة  ال�ضلبة  الأر�ضيات  اأنواع  من  العديد  هناك 
الآلت  با�ضتخدام  با�ضتمرار،  تنظف  عليها،  وللمحافظة  والرخام.  و)ال�ضيراميك(  و)الموازايكو( 

والمعدات، والمواد المنا�ضبة.

التجهيزات اللازمة
• �ضابون �ضائل خا�س.

• وعاء للماء ) دلو (
• مما�ضح قطنية مختلفة

• اآلة تنظيف الأر�ضيات المتعددة ال�ضتخدام .
• فر�ضاة خا�ضة لتنظيف الأر�ضية.

• اآلة �ضفط المياه.
• قفافيز الأيدي ومريول العمل .

خطوات تنفيذ التمرين
 -ارتدِ القفافيز والمريول الخا�س بالعمل.

- ثبت الفر�ضاة الخا�ضة بالتنظيف في مكانها على الآلة . 
-  املاأ خزان الآلة بالماء وال�ضابون الخا�س.

- �ضل الآلة بالتيار الكهربائي، ثم �ضغلها.
- ابداأ بتنظيف الأر�ضية على نحو مرتب ومنظم . 

- جفّف البلاط جيدًا م�ستخدمًا اآلة �سفط المياه.
- ام�ضح الأر�ضية با�ضتخدام المم�ضحة القطنية؛ للتاأكد من عدم ترك مياه على الأر�ضية.

ال�ضكل )1(: اأر�ضية �ضيراميك في اأحد الفنادق

ال�ضكل )2(: اأر�ضية رخام في اأحد الفنادق
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تمرين عملي
نظّف الأر�ضية ال�ضلبة في الق�ضم الفندقي في مدر�ضتك، متبعًا خطوات العمل ال�ضحيحة.

معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيّم اأداءك بتعبئة قائمة الر�ضد الآتية:

التقديرمعايير الأداءالرقم
لنعم

ارتديت القفافيز لحماية اليدين والمريول للمحافظة على الملاب�س.1
ثبتّ الفر�ضاة الخا�ضة بالتنظيف في مكانها في الآلة.2
ملاأت خزان الآلة بالماء وال�ضابون الخا�س.3
و�ضلت الآلة بالتيار الكهربائي ثم �ضغلتها.4
بداأت بتنظيف الأر�ضية على نحو مرتب ومنظم.5
جفّفت البلاط جيدًا م�ستخدمًا اآلة �سفط المياه.6
م�ضحت الأر�ضية با�ضتخدام المم�ضحة القطنية.7
تعاونت مع زملائي في العمل.8
راعيت الدقة وال�سرعة في اإنجاز العمل.9

راعيت قواعد ال�ضلامة العامة.10
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صقل الأرضيات وتشميعها وتلميعها ثالثًا
Floors Glossing, Waxing and Polishing

  )Floors Glossing( 1 - �صقل الأر�صيات
ت�ضتخدم عند �ضقل الأر�ضيات مواد تتكون في الغالب من زيوت خا�ضة، ومواد مذيبة، ت�ضهم 
في اإغلاق الم�ضامات الموجودة في اأ�ضطح الأر�ضيات، وذلك با�ضتخدام ماكنة �ضقل الأر�ضيات، 
انظر ال�ضكل )3-2(، وي�ضاعد الخري�س المعدني، واأحجار ال�ضقل الخا�ضة على ذلك العمل، 

وتجرى عملية �ضقل الأر�ضيات وفق الآتي :
اأ      -  تنظيف �ضطح الأر�ضية المراد �ضقلها جيدًا و�ضطفها بالماء ال�ضاخن. 

ب - تجفيف الأر�ضية جميعها.
جـ - تركيب اللّباده الخا�ضة ب�ضقل الأر�ضيات واإلحاق الخري�س بها.
د   - ر�س ال�ضطح المراد �ضقله بكمية منا�ضبة من مادة ال�ضقل الخا�ضة.

هـ - ت�ضغيل الماكنة و�ضقل الأر�ضية على نحو منظم ومرتب، ل�ضمان 
المرور ب�ضطحها جميعه.

)Floor Waxing( 2- ت�صميع الأر�صيات
المراد  الأر�ضية  �ضطح  الأر�ضيات وعزلها عن طريق طلي  ت�ضميع  يمكن 

تجهيزه بمواد �سمعية �سريعة الجفاف، وذلك لحماية الأر�سية من التلف والخد�س الناتج من تحريك 
الأثاث، وعن حركة المارة فوقها، ويكون ذلك في الأوقات التي ت�ضمح بالعمل وفق الآتي:

اأ   - تنظيف ال�ضطح المراد ت�ضميعه من المواد ال�ضمعية القديمة عن طريق ا�ضتخدام مادة مزيلة 
لل�ضمع م�ضافة اإلى الماء ال�ضاخن، بوا�ضطة ماكنة تنظيف الأر�ضيات ذات اللّبادة الخ�ضنة.

ب - تجفيف الأر�ضية تجفيفًا جيدًا.
)ال�ضر�ضوبة(، مع مراعاة طليها  با�ضتخدام مم�ضحة خا�ضة  ال�ضمعية  بالمادة  الأر�ضية  جـ - طلي 

بالكامل، وعدم ترك م�ضامات بينية فيها .
د - تمرير المم�ضحة على الأر�ضية من اأبعد نقطة وعلى نحو منظم ومرتب، ل�ضمان المرور على 

�ضطح الأر�ضية جميعه.

ال�ضكل )3-2(: ماكينة 
�ضقل الأر�ضيات وتلميعها.
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هـ - ترك الأر�ضية لتجف تمامًا.
و  - تكرار الطلي مرة ثانية، وح�ضب الحاجة بعد جفاف الأر�ضية.

)Floors Polishing(  3- تلميع الأر�صيات
للاأر�ضيات  ي�ضتخدم  الذي  للغبار  اللاقط  الزيت  مثل  خا�ضة،  مواد  با�ضتخدام  الأر�ضيات  تلمّع 

الخ�ضبية، والملمع الخا�س بالأر�ضيات الرخامية، ويكون ذلك وفق الآتي:

واإما  ال�ضاخن،  بالماء  ال�ضلبة  الأر�ضيات  ب�ضطف  اإما  تلميعه جيدًا،  المراد  ال�ضطح  تنظيف  اأ   - 
بم�ضح الأر�ضيات الخ�ضبية  بفوطة رطبة.

ب - تجفيف الأر�ضية جيدًا.
جـ - م�ضح �ضطح الأر�ضيات بالملمع با�ضتخدام الماكنة الخا�ضة بذلك مع فر�ضاة التلميع.    

من واقع الفندق الذي تتدرب فيه، تعّرف كيفية ا�ضتخدام ماكنة تنظيف الأر�ضيات وتلميعها، 
ل اإليه  وقواعد الأمن وال�ضلامة في التعامل معها، وكذلك طرق العناية بها. واعر�س ما تتو�ضّ

على زملائك في ال�ضف.

الفندقي  العمل  في  الأر�ضيات  تنظيف  ماكنة  ا�ضتخدام  مميزات  في  ال�ضف  في  زملاءك  ناق�س 
وم�ضاوئها.
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التمرين ) 3-2(                 ت�صميع اأر�صيات الفندق 

   النتاج العملي
- اأن ي�ضمّع اأر�ضيات الفندق.

 المعلومات النظرية
المميزة، ممّا ي�ضفي  الألوان والت�ضكيلات  اللامعة ذات  الرخامية  الفنادق عادة الأر�ضيات  تختار 
لمعان  ي�ضبح  ال�ضتخدام  كثرة  ومع  عليها،  الأ�ضواء  انعكا�س  عند  ا  خ�ضو�ضً فائقًا،  جمالً  عليها 
الأر�ضيات باهتًا، وتفقد جزءًا من جمالها، اإلّ اأنه من الممكن اإعادة لمعانها عن طريق ت�ضميعها، 

واإخفاء الخدو�س فيها بموادّ خا�ضة لهذا الغر�س في الفتره الليلية.

التجهيزات اللازمة
• ماكنة ت�ضميع الأر�ضيات.

• الفر�ضاة الخا�ضة بت�ضميع الأر�ضيات.
• المادة الخا�ضة بت�ضميع الأر�ضيات.

• مم�ضحة قطنية للعمل اليدوي.

خطوات تنفيذ التمرين
- ثبّت الفر�ضاة الخا�ضة بت�ضميع الأر�ضيات في مو�ضعها على الماكنة.

- اأو�ضل الماكنة بالتيار الكهربائي المنا�ضب لها.
- �ضغّل الأ�ضواء في منطقة العمل للح�ضول على قدرٍ كافٍ من ال�ضوء والروؤيا الوا�ضحة.

- وزّع المادة الخا�ضة بت�ضميع الأر�ضيات على الأر�ضية المراد ت�ضميعها بكميات قليلة، وزدها عند الحاجة.
- �ضغّل ماكنة الت�ضميع، وابداأ بت�ضميع الأر�ضية مبتدئًا من اإحدى زاويا الأر�ضية، ومرّر الفر�ضاة على 

الأر�ضية على نحو منتظم بحيث توزّع مادة الت�ضميع على الأر�ضية كلها والمرور ب�ضطحها.
ي�ضمل  منتظم، بحيث  نف�ضها، على نحو  البدء  نقطة  الأر�ضية من  اأخرى على  مرّة  مرّرالفر�ضاة   -

�ضطح الأر�ضية كلّه.
- تفقّد الأر�ضية بالنظر من الزوايا جميعها؛ للتاأكد من لمعانها، واأعدْ ت�ضميع الأماكن الباهتة عند 

تفقدها كما في ال�ضكل)1(.
- فكّ الفر�ضاة عن الماكنة، ونظفها، واأعدها اإلى مكانها في الم�ضتودع.
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- اف�ضل التيار الكهربائي عن الماكنة، ونظفها، وثبّت ال�ضلك 
الكهربائي في مكانه عليها، واأعدها اإلى مكانها في الم�ضتودع.

تمرين عملي
قام المدير المناوب بجولة تفقدية في الفندق، وقدّم ملاحظات 
عدّة اإلى معظم روؤ�ضاء اأق�ضام الفندق، وكانت اإحدى ملاحظاته 
اأن اأر�ضية المطعم فيها العديد من الخدو�س، واأنها غير لمعة، 

وقد طلبت اإليك مدبرة الفندق عن طريق م�ضرف المناطق العامة ت�ضميع الأر�ضية، واإعادة اللمعان 
اإليها، نفّذ ما طلب اإليك، متبعًا خطوات العمل ال�ضحيحة.   

معايير التقييم
بعد النتهاء من اأداء التمرين قيم اأداءك بتعبئة قائمة الر�ضد الآتية:

معايير الأداءالرقم
التقدير

لنعم
ثبّتُّ الفر�ضاة الخا�ضة بت�ضميع الأر�ضيات في مو�ضعها على الماكينة.1
اأو�ضلت الماكينة بالتيار الكهربائي المنا�ضب لها.2

�ضغّلت الأ�ضواء في منطقة العمل؛ للح�ضول على قدر كافٍ من ال�ضوء، 3
والروؤيا الوا�ضحة.

وزعت كميات قليلة من المادة الخا�ضة بت�ضميع الأر�ضيات على الأر�ضية 4
المراد ت�ضميعها.

زدت المادة الخا�ضة بت�ضميع الأر�ضيات في الأماكن التي تحتاج اإلى ذلك.5

مرّرت الفر�ضاة على الأر�ضية مرّة اأخرى من نقطة البدء نف�ضها،على نحو 6
منتظم، لت�ضمل الم�ضاحة جميعها.

تفقدت الأر�ضية بالنظر من الزوايا جميعها للتاأكد من لمعانها، واأعدت 7
ت�ضميع الأماكن الباهتة.

ف�ضلت التيار الكهربائي عن الماكينة، ونظّفتها، وثبت �ضلكها الكهربائي 8
في مكانه، واأعدتها اإلى مكانها في الم�ضتودع.

فككتُ الفر�ضاة عن الماكنة، ونظفتها، واأعدتها اإلى مكانها في الم�ضتودع.9

ال�ضكل )1(: اأر�ضية رخامية في اأحد مرافق 
الفندق.
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رابعًا
الأجهزة والأدوات والمواد المستخدمة في تنظيف 

الأرضيات
Floors Cleaning Machines, Tools and Materials

والأدوات ومواد  الأجهزة  من  العديد  العامة،  المناطق  في  والمنظفون  الطوابق،  ي�ضتخدم مجهزو 
الأجهزة  وهذه  تنظيفها،  المراد  الأر�ضية  وطبيعة  ومكانه،  التنظيف  لنوع  تبعًا  تختلف  التي  التنظيف 
والأدوات والمواد مرتفعة الثمن ن�ضبيًّا، لذا يجب اختيارها بعناية فائقة، ويجب اختيار الموظفين ذوي 
الخبرة والمعرفة الكافية في التعامل معها والمحافظة عليها، وا�ضتخدامها بمهارة واأمان، وذلك حفاظًا 
على �ضلامتهم، و�ضلامة الأر�ضيات والأماكن التي يقومون بتنظيفها، ومن الأجهزة والأدوات ومواد 

التنظيف الم�ضتخدمة في تنظيف الأر�ضيات ما ياأتي: 
)Floor Cleaning Machines( 1- الأجهزة الم�صتخدمة في تنظيف الأر�صيات

وموؤهلة،  مدربة،  عاملة  اأيدٍ  اإلى  تحتاج  التي  الكهربائية  الماكينات  من  العديد  الفنادق  ت�ضتخدم 
ل�ضتخدامها، ومنها:

 اأ - جهاز �صفط الغبار )Vacuum Machines(: هو مكن�ضة 
ال�ضطوح  من  الأو�ضاخ  ل�ضفط  ي�ضتخدم  كهربائية 
داخلي  بكي�س  مزود  اإنه  اإذ  الجهاز،  داخل  اإلى 
امتلائه.  عند  منه  يُتخلَّ�س  ثم  الأو�ضاخ،  لحتواء 
واأجهزة ال�ضفط نوعان: اأحدهما المكن�ضة العمودية 
للم�ضاحات  ت�ضلح  وهي   ،)Vacuum Stand(

الوا�ضعة من ال�ضطوح، مثل قاعات الحفلات المغطاة 
بال�ضجاد، والآخر المكن�ضة ذات الخرطوم 

          )Vacuum Hose(، كما في ال�ضكل )3-3(، ويمكن ا�ضتخدامها في الم�ضاحات ال�ضيقة، 
مثل الغرف، والمكاتب، لأنه يمكن التحكم بها، وتحريكها بين قطع الأثاث.

ب - جهاز �صفط الماء )Water Suction Machine(: يعدّ من الأجهزة المهمة في الفنادق، اإذ ل 
يمكن ال�ضتغناء عنه عند تنظيف ال�ضجاد و)الموكيت( با�ضتخدام الماء ومنظف ال�ضجاد ذي 
الرغوة الخفيفة، اأو المنظف الخالي من الرغوة، حتى ل ت�ضل الرغوة في اأثناء ال�ضفط اإلى 

ال�ضكل )3-3(: المكن�ضة ذات الخرطوم.
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محرك الجهاز فتحرقه، وعند انتهاء العمل اأو امتلاء خزان الجهاز يجب تفريغه وتنظيفه، 
وعدم اإبقاء الماء المت�ضخ فيه حتى ل ي�ضدر عنه روائح كريهة، وحتى يكون جاهزًا للا�ضتعمال 

في اأي ظروف طارئة ومفاجئة.
 :)Carpet Wash and Floor Gloss Machine( جـ - جهاز غ�شل ال�شجاد و�شقل الأر�شيات وتلميعها
ا في الفنادق،  اأ�ضبح ا�ضتخدام ماكينات غ�ضل ال�ضجاد و�ضقل الأر�ضيات وتلميعها �ضائعًا جدًّ
واأر�ضيات  الغرف،  و)موكيت(  لل�ضّجاد،  النظافة  من  جيد  م�ضتوى  على  للحفاظ  وذلك 
المرافق العامة، والأر�ضيات المك�ضوة، با�ضتخدام اللباده المنا�ضبة للعمل الذي يُراد القيام به، 
ويمكن ا�ضتخدام هذا الجهاز لفرك وبر ال�ضجاد با�ضتخدام اللبّادة القطنية، ومواد التنظيف 

الخا�ضة بال�ضجاد و)الموكيت(. 

 :)Multipurpose Machine( الأغرا�ض   المتعدد  الجهاز   - د  
و�ضقلها،  الأر�ضيات،  تنظيف  في  الجهاز  هذا  ي�ضتعمل 
وتلميعها، وذلك بفرك �ضطوحها بعد ر�ضّها بالمياه ومواد 
التنظيف الخا�ضة، وي�ضتعمل كذلك في تجفيف الأر�ضيات، 
في  وي�ضتخدم  التنظيف،  من  النتهاء  وتركها جاهزة حال 

الأماكن الوا�ضعة، انظر ال�ضكل )4-3( .
ال�ضكل )3-4(: جهاز متعدد 

الأغرا�س.

المتوافرة لديك )كتب، ون�ضرات، ومجلات،  المعرفة  اأفراد مجموعتك في م�ضادر  ابحث مع 
واإنترنت، وغيرها( عن الأ�ضماء التجارية للمواد الم�ضتخدمة في عمليات ال�ضقل، والت�ضميع، والتلميع 
للاأر�ضيات، المتوافرة في الأ�ضواق، وقارن بينها من حيث: ال�ضعر، والمكونات، واأثرها على المدى 

ل اإليه اأمام زملائك في ال�ضف. الطويل، واأثر محتوياتها في البيئة، ثم اعر�س ما تتو�ضّ

مكونات جهاز )ماكينة( غ�ضل ال�ضجاد و�ضقل الأر�ضيات وتلميعها:
Control Arm  1 - ذراع التحكم

On / Off Bottoms 2 - مفتاح الت�ضغيل والأقفال
Water Releaser 3 - ذراع اإي�ضال الماء للفر�ضاة

Cleaning Holder 4 - حامل اللبّاد
Cleaning Brush 5 - فر�ضاة التنظيف
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  )Floor Cleaning Tools( 2- الأدوات الم�شتخدمة في تنظيف الأر�شيات
ت�ضمل الأدوات اليدوية الم�ضتخدمة في عمليات التنظيف، وهي ب�ضيطة ال�ضتخدام،  و�ضهلة النقل 
من مكان اإلى اأخر، ول تحتاج اإلى حيّز في تخزينها، وت�ضتخدم للتنظيف العادي ال�ضريع. ومن 

هذه الأدوات:
ال�سطوح  الغبار عن  م�سح  في  عادة  والمما�سح  الفوط  ت�ستخدم    :)Rugs( والمما�شح  الفوط  اأ  -   
�س الفوط والمما�سح  والأر�سيات، اأو لإزالة المياه وال�سوائل عنها، ومن ال�سروري اأن تخ�سّ
المنا�ضبة لنوع التنظيف ومكانه، لأنها قد تنقل التلوث اإذا ما ا�ضتخدمت في اأكثر من مكان، 
بعد  وذلك  مقلوبة،  ب�سورة  وتعليقها  وع�سرها  جيدًا  والمما�سح  الفوط  هذه  غ�سل  ويجب 
تنظيفها وتعقيمها بالمطهرات وتخزينها في مكان جيد التهوية، ومن هذه الفوط والمما�سح 
التي  التلميع  وفوط  الأثاث،  عن  الغبار  من  ال�سغيرة  البقع  لإزالة  ت�ستخدم  التي  التغبير  فوط 
ت�ضتخدم لتلميع اأر�ضيات الزجاج اأو الخ�ضب، ومم�ضحة المق�س التي ت�ضتخدم لإزالة الغبار 

عن الأر�ضيات، ومم�ضحة ال�ضر�ضوبة التي ت�ضتخدم لم�ضح الأر�ضيات وتلميعها.
ب - المكان�س والفرا�صي )Brooms and brushes(: هناك العديد من اأنواع المكان�س والفرا�ضي 

وذلك  الفنادق،  في  ت�ضتخدم  التي  واأ�ضكالها 
تبعًا لنوع الأر�ضية ونوع التنظيف المطلوب، 
انظر ال�ضكل )3-5(، ويجب غ�ضل المكان�س 
والفرا�ضي جيدًا بعد كل ا�ضتخدام، وتجفيفها، 
وتعليقها ب�ضورة مقلوبة بعد تنظيفها، وتعقيمها 
بالمطهرات، وتخزينها في مكان جيد التهوية، 
ومنها المكن�ضة الخ�ضنة التي ت�ضتخدم في تنظيف 
الأر�ضيات الإ�ضفلتية، اأو اأيّ اأر�ضية خ�ضنة، اأمّا 

المكن�ضة الناعمة فت�ضتخدم في تنظيف الأر�ضيات الناعمة، مثل اأر�ضيات الفنيل، في حين ت�ضتخدم 
فر�ضاة الفرك في اإزالة البقع ال�ضعبة عن ال�ضجاد اأو الأر�ضيات.

جـ -   اأداة الك�شط: ت�ضتخدم هذه الأداة )الم�ضحاف( في تنظيف المواد العالقة، مثل ال�ضمع، وبقايا 
الدهان، واإزالتة عن ال�ضطوح والأر�ضيات.

 د  -  عربة الم�شح )Sweeping Trolley(: هي عربة مزودة بوعاءين من البلا�ضتيك، اأو المعدن 
ارة معدنية، اأو بلا�ضتيكية ومم�ضحة ال�ضر�ضوبة، وت�ضتخدم  لنقل المياه ومواد التنظيف، وع�ضّ

هذه العربة لم�ضح الأر�ضيات الم�ضقولة، وتلميعها، وتجفيفها.

ال�ضكل )3-5(: اأنواع المكان�س والفرا�ضي التي 
ت�ضتخدم في الفنادق.
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لنقل  وت�ضتخدم  المقوى،  البلا�ضتيك  من  الغالب  في  ت�ضنع   :)Plastic Buckets( الأوعية  هـ  - 
لتجنب  اإلى حوافها،  الأوعية  اآخر، ويجب عدم ملء  اإلى  التنظيف من مكان  المياه ومواد 

ان�ضكاب المياه والمواد الكيميائية منها في اأثناء التنقل والعمل.
و    -  المجرود )Dust Pan(: ي�ضنع من البلا�ضتيك اأو المعدن، وي�ضتخدم لإزالة الأو�ضاخ والغبار 

عن ال�ضطوح  والأر�ضيات بعد تجميعها بالمكن�ضة اليدوية.

)Floor Cleaning Materials(  3- المواد الم�شتخدمة في تنظيف الأر�شيات
الأر�ضيات، ومن  لتنظيف  الكيميائية  المواد  من  العديد  ت�ضتخدم  الفنادق  اأن  عليه  المتعارف  من 
ال�ضروري اأن ت�ضتخدم هذه المواد بفاعليّة على نحو متوازن ومعتدل، وح�ضب تو�ضيات ال�ضركات 
الم�ضنعة، من اأجل ال�ضتفادة منها على نحو فعّال، ولتحقيق الهدف الذي �ضنعت من اأجله، تعدّ 
موادّ التنظيف �ضارة وموؤذية للاإن�ضان ولل�ضطوح المراد تنظيفها اإذا اأ�ضيء ا�ضتخدامها، لذا يجب 

اتباع تعليمات ال�ضلامة العامّة الآتية:
  اأ  - العمل دائمًا في منطقة جيدة التهوية. 

ب - تجنب العمل في منطقة فيها م�ضدر لهب مفتوح.
جـ - خزّن مواد التنظيف في اأماكن اآمنة، وبعيدة عن اأ�ضعة ال�ضم�س المبا�ضرة.

د   - ارتداء القفافيز الطويلة لحماية الأيدي من المواد الكيميائية.
هـ  - ارتداء الكمّامات عند ا�ضتخدام مواد التنظيف الحم�ضية.

و   - تجنب خلط المواد بع�ضها ببع�س من دون ا�ضت�ضارة المتخ�ض�ضين.
ز   - اقراأ التعليمات المدونة على العلبة قبل تخفيف المواد بالماء.
ح  - عند تخفيف المواد اأ�ضف المواد اإلى الماء، ولي�س العك�س.

ط  - احفظ المواد في علبتها الأ�سلية، واأغلقها باإحكام واحفظها في الأماكن الخا�سة.
ي  - اتبع مبادئ الإ�ضعافات الأولية في حال ملام�ضة مواد التنظيف العيون اأو الجلد. 

تنظيف �صاحة المدر�صةنشاط )3 - 2( 

من  يلزم  ما  م�ضتخدمًا  المدر�ضة  �ضاحة  ومجموعتك  ونظّف  ال�ضف،  في  زملائك  مع  تعاون 
على  واعر�ضه  ذلك،  عن  تقريرًا  واكتب  الأر�ضية،  طبيعة  مع  تتنا�ضب  تنظيف  وموادّ  اأدوات، 

زملائك في ال�ضف.
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ومن اأنواع مواد التنظيف الم�ضتخدمة في تنظيف الأر�ضيات ومعالجتها:

 اأ  - منظف الأر�صيات العام )Multipurpose Floors Cleaner(: يتكون من تركيبة متوازنة من 
الأحما�س والمواد المذيبة، وي�ضتخدم في غ�ضل الأر�ضيات، لإزالة معظم البقع وال�ضحوم 
عن ال�ضطوح القابلة للغ�ضل، ويمكن ا�ضتخدامه في تنظيف ال�ضجاد، والرخام، والأر�ضيات 

المعدنية، والبلا�ضتيكية، والأر�ضيات الم�ضنوعة من الألياف الزجاجية. 
ب  -  منظف محايد )Cleaner(: يتكون من تركيبة من المواد الطبيعية غير ال�ضارة، وي�ضتخدم في 

تنظيف الأر�ضيات الم�ضقولة، وهو منا�ضب لتنظيف الأر�ضيات الرخامية.
اأو  الرغوة  عديمة  منظفات  اختيار  يف�ضل   :)Carpet Cleaner( والموكيت  ال�شجاد  منظف     - جـ 
قليلتها، وذلك لت�ضهيل �ضفط المياه عن ال�ضجاد، اأو )الموكيت( بعد غ�ضله، ويمكن ا�ضتخدام 

هذه المواد يدويًّا، اأو با�ضتخدام ماكينة تنظيف ال�ضجاد.
الغالب من مواد مذيبة م�ضنعة من مركبات  تتكون في   :)Gloss Products( د  -  مواد ال�شقل 
كيميائية ت�ضتخدم لمعالجة بع�س الأنواع من الأر�ضيات وال�ضطوح، كالأر�ضيات الحجرية، 

اأو الرخامية، اإذ ت�ضهم في ت�ضوية ال�ضطوح واإزالة النتوءات الزائدة عنها.
هـ   -   مواد التلميع  )Polish Products( : ت�ضنع من مواد زيتية نافذة، وت�ضتخدم لل�ضطوح والأر�ضيات 
النظيفة والم�ضقولة، مثل الأر�ضيات الرخامية، والخ�ضبية، والأر�ضيات الم�ضنوعة من اللّدائن 

الحرارية، ومن هذه الملمّعات الزيت اللاقط للغبار.
و   -  مواد التطهير والتعقيم )Detergents And Disinfectants Products(: هي مواد كيميائية، 
ا�ضتحدثت للق�ضاء على البكتيريا والجراثيم بخا�ضة، والحد من انت�ضارها، ولتوفير بيئة عمل 
�ضحية واآمنة، وت�ضتخدم هذه المواد لتعقيم ال�ضطوح والأر�ضيات، وتطهيرها جميعها بعد 

تنظيفها.
برائحتها  تمتاز  �ضائلة،  كيميائية  مواد  هي   :)Fresheners Products( المعطرة  المواد      - ز 
الفواحة، ت�ضاف اإلى ماء ال�ضطف، اأو الم�ضح النهائي؛ لإ�ضفاء لم�ضة جمالية ورائحة عطرة 

على �ضطوح الأر�ضيات المم�ضوحة.

تعليمات ال�شتخدام واإر�شادات ال�شلامةنشاط )3 - 3( 

ال�ضتخدام،  تعليمات  لحظ  ثم  المنازل،  في  الم�ضتخدمة  المنظفات  علب  اإحدى  اإلى  انظر 
واإر�ضادات ال�ضلامة العامة، واكتب تقريرًا عن ذلك وناق�ضه مع زملائك في ال�ضف.
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التمرين ) 3-3(                 تطبيق تعليمات الأمن وال�شلامة عند ا�شتخدام الأجهزة ومواد التنظيف 

النتاج العملي
   

- اأن يطبق تعليمات الأمن وال�ضلامة عند ا�ضتخدام الأجهزة ومواد التنظيف.

 المعلومات النظرية
مرافق  بتنظيف  للقيام  والمواد  والأدوات  الأجهزة  العديد من  اإلى  الفندقي  التدبير  ق�ضم  يحتاج 
وخلاله  ال�ضتخدام  قبل  خا�ضة  عناية  اإلى  والمواد  والأدوات  الأجهزة  هذه  وتحتاج  الفندق، 

وبعده، ويجب مراعاة تعليمات ال�ضركات الم�ضنعة للا�ضتفادة منها اإلى اأق�ضى حد. 
التجهيزات اللازمة

• اأجهزة ت�ضتخدم لغايات التنظيف في الفندق، منها المكن�ضة الكهربائية، وماكنة التنظيف، وت�ضميع 
الأر�ضيات.

• مواد تنظيف ت�ضتخدم في الفنادق، منها ملمعّ الأر�ضيات، وملمع الزجاج، و�ضائل تنظيف الحمام.

خطوات تنفيذ التمرين
- اأح�ضر الجهاز المراد ا�ضتخدامه لغايات التنظيف مراعيًا الأمور الآتية:

• قراءة تعليمات الت�ضغيل وال�ضتخدام المرفقة مع الجهاز من ال�ضركة ال�ضانعة.
• التاأكد من منا�ضبة قوة الم�ضدر الكهربائي لمحرك الجهاز.

• التاأكد من اأن التو�ضيلات الكهربائية �ضحيحة.
- �ضغل الجهاز، وابداأ بتنفيذ مهمات العمل مراعيًا الأمور الآتية:

• ارتداء الأحذية العازلة للكهرباء في اأثناء العمل. 
• ارتداء القفافيز الخا�ضة اإذا اأوُ�ضي بذلك.

• و�ضع اإ�ضارات تحذيرية في اأثناء العمل.
• الحر�س على اإبقاء كبل التغذية الكهربائية غير ملام�س للاأر�ضية، وبخا�ضةٍ اإذا كانت مبتلة.

- اف�ضل التيار الكهربائي عن الجهاز بعد النتهاء من العمل مبا�ضرة، وتجنب ف�ضله ب�ضد ال�ضلك من 
المقب�س )الإبريز(، بل انزعه برفق وحذر بعد اإيقاف محرك الجهاز من المفتاح المخ�ض�س.

- نظف الجهاز واأعده اإلى مكانه في الم�ضتودع.



118

- اأح�ضر المواد المراد ا�ضتخدامها لغايات التنظيف مراعيًا الأمور الآتية:
• قراءة تعليمات ال�ضركة ال�ضانعة المثبتة على العُلب، واللتزام بها، وتطبيقها.

• ارتداء القفافيز الخا�ضة لحماية اليدين.
• ارتداء الكمامات اإذا اأو�ضي بذلك لحماية الجهاز التنف�ضي والجهاز الع�ضبي.

• عدم ا�ضتخدام العلب الفارغة لل�ضرب، والتخل�س منها عند نفاد المادة منها.
• و�ضع اإ�ضارات تحذيرية على العلب تدل على اأنها مواد خطرة.

- ا�ضتخدم كميات محددة من المواد المنا�ضبة لتنفيذ العمل، ح�ضب الحاجة.
- اأغلق العلب بعد النتهاء من ا�ضتخدامها مبا�ضرة.

- �ضع علب التنظيف في اأماكنها بعد اإنجاز العمل.
تمرين عملي

اأعلن مدير التدبير الفندقي عن تر�ضيحك لإجراء امتحان تناف�ضي لغايات الترقية اإلى وظيفة م�ضرف 
مناطق عامة في الفندق، وكانت المهمات المطلوبة لإنجاز العمل ما ياأتي:

• ت�ضميع اأر�ضية رخامية في قاعة المطعم. 
• تنظيف عام لغرفة ) 418(.

نفّذ المهمات مراعيًا تطبيق تعليمات الأمن وال�ضلامة عند ا�ضتخدام الأجهزة وموادّ التنظيف.
معايير التقييم

بعد النتهاء من اأداء التمرين قيم اأداءك بتعبئة قائمة الر�ضد الآتية:
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التقديرمعايير الأداءالرقم
لنعم

راعيت عند ا�ضتخدام اأجهزة  التنظيف في الفندق الأمور الآتية:1  
• قراءة تعليمات الت�ضغيل وال�ضتخدام المرفقة مع الجهاز من ال�سركة ال�ضانعة.

• التاأكد من منا�ضبة قوة الم�ضدر الكهربائي لمحرك الجهاز.
• التاأكد من اأن التو�ضيلات الكهربائية �ضحيحة.
• ارتداء الأحذية العازلة للكهرباء في اأثناء العمل.

• ارتداء القفافيز في اأثناء العمل.
•و�ضع اإل�ضارات التحذيرية في اأثناء العمل.

• الحر�س على اإبقاء كبل التغذية الكهربائية غير ملام�س للاأر�ضية، وبخا�ضة 
اإذا كانت مبتلة.

• ف�ضل التيار الكهربائي عن الجهاز بعد النتهاء من العمل مبا�سرة.
• تنظيف الجهاز بعد اإنهاء العمل مبا�سرة واأعادته اإلى مكانه في الم�ضتودع.

راعيت عند ا�ضتخدام مواد التظيف في الفندق الأمور الآتية:2
• قراءة تعليمات ال�سركة ال�ضانعة المثبتة على العلب واللتزام بها، وتطبيقها.

• ارتداء القفافيز الخا�ضة لحماية اليدين.
• ارتداء الكمامات اإذا اأو�ضي بذلك، لحماية الجهاز التنف�ضي والجهاز 

الع�ضبي.
• عدم ا�ضتخدام العلب الفارغة لل�سرب، والتخل�س منها عند نفاد المادة.

• و�ضع اإ�ضارات تحذيرية على العلب تدل على اأنها مواد خطرة.
• ا�ضتخدام المواد المنا�ضبة لتنفيذ العمل ح�ضب الحاجة وبكميات محددة.

• اإغلاق العلب بعد النتهاء من ا�ضتخدامها مبا�سرة.

• و�ضع علب التنظيف في اأماكنها بعد اإنجاز العمل.
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اأ�صئلة الوحدة
1 - ما المق�ضود بكل مما ياأتي:

�ضقل  بالتطهير،  التنظيف  الأ�ضفلتية،  الأر�ضيات  الزجاجية،  الأر�ضيات  الرخام،  ال�ضيراميك، 
الأر�ضيات، جهاز التنظيف المتعدد الأغرا�س ، المواد المعطرة.

2 - هناك اأنواع عدة من الأر�ضيات الم�ضتخدمة في الفنادق، اذكرها، واأعط مثالين على كل نوع منها.

3 - ما طرق اإزالة الغبار والأوحال عن ال�ضطوح والأر�ضيات الم�ضتخدمة في الفنادق ؟

ح الإجراءات المتبعة لتلميع الأر�ضيات الرخامية، و�ضقلها، وت�ضميعها في الفنادق.  4 - و�ضّ

5 - ت�ضتخدم الفنادق مجموعة اأدوات للقيام بعمليات تنظيف ال�ضطوح والأر�ضيات، بيّن هذه  الأدوات، 
مو�ضحًا الغر�س من ا�ضتخدام كلٍّ منها.

6 - اذكر تعليمات ال�ضلامة العامة الواجب مراعاتها عند ا�ضتخدام مواد تنظيف ال�ضطوح والأر�ضيات 
في الفنادق.

7 - املاأ الجدول الآتي باأنواع الأر�ضيات والأماكن المنا�ضبة لها في مرافق الفندق.

1 - ابحث مع اأفراد مجموعتك، م�ضتعينًا باأحد محركات البحث المتوافرة عن اأحدث ما تو�ضلت اإليه 
ال�ضناعة الفندقية من رفاهية في الأثاث والموجودات الفندقية لغرف الفندق ومرافقه المختلفة، ثم 

ل اإليه على زملائك في ال�ضف.  اعر�س ما تتو�ضّ

المكان المنا�صبنوع الأر�صية 

....................................................بلاط اللدائن الحرارية

غرف الم�ضتودعات....................................................
....................................................الأر�ضيات الع�ضبية

الحمامات....................................................
...................................................الأر�ضيات الأ�ضفلتية

الممرات...................................................
.....................................................الأر�ضيات الرخامية
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2- ابحث مع اأفراد مجموعتك عن طريق اأحد محركات البحث المتوافرة عن تعليمات الأمن وال�ضلامة 
العامة المتبعة عند ا�ضتخدام الأجهزة، ومواد التنظيف الخا�ضة باأر�ضيات الفنادق، ثم اعر�س ما 

ل اإليه على زملائك في ال�ضف.  تتو�ضّ

1 - ناق�س مع اأفراد مجموعتك اعتماد الفنادق �ضركات خا�ضة لتنظيف الأثاث والأر�ضيات ، اأو عمل 
ما  اعر�س  تف�سلها؟  التي  الطرق  ما  له.  التابعة  الأق�سام  موظفي  من  الفندق  داخل  تنظيف  برامج 

ل اإليه على بقية زملائك في ال�ضف باإ�ضراف معلمك.  تتو�ضّ
وت�ضميعها،  الأر�ضيات  تنظيف  في  المتخ�ض�ضة  ال�ضركات  اإحدى  مجموعتك  واأفراد  اأنت  زر   -  2
وتعرف اآلية العمل والمواد والأدوات والأجهزة الم�ضتخدمة لإنجاز الأعمال، واكتب تقريرًا عن 

هذه الزيارة، ثم اعر�ضه على زملائك في ال�ضف. 

3 - بعد درا�ضتك لثلاثة م�ضتويات لمباحث التخ�ض�س في المرحلة الثانوية، اعقد جل�ضة عمل م�ضتديرة 
ذلك،  عن  )برتوكول(  مبادئ  و�ضياغة  المهنة،  اأخلاقيات  عن  للحديث  مجموعتك  اأفراد  مع 

واعر�ضه اأمام زملائك في ال�ضف.

ا�نشطة ا�ثرائية

لنعماأ�ضتطيع بعد درا�ضة هذه الوحدة اأن 
اأميز اأنواع الأر�ضيات الم�ضتخدمة في الفنادق.1
اأعرّف طرق تنظيف الأر�ضيات.2
اأنظف الأر�ضيات بمختلف اأنواعها.3
اأو�ضح اإجراءات �ضقل الأر�ضيات.4
اأو�ضح اإجراءات ت�ضميع الأر�ضيات.5
اأو�ضح اإجراءات تلميع الأر�ضيات.6
اأعرف الأجهزة والأدوات الم�ضتخدمة في تنظيف الأر�ضيات.7
اأراعي تعليمات الأمن وال�ضلامة عند ا�ضتخدام الأجهزة ومواد التنظيف.8
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قائمة الم�صطلحات
الم�صطلحالرمز / الخت�صارالمعنى

SGLSingle Roomغرفة ب�سرير مفرد

TWNTwin Roomغرفة ب�سريرين

DBL Double Roomغرفة ب�سرير مزدوج

TRPLTriple Roomغرفة بثلاثة اأ�سرة

K.BKing Size Bath Room غرفة كبيرة مع حمام كبير  

L.KLiving Kitchen Roomغرفة كبيرة مع مطبخ  

STStudio Roomغرفة )�ضتوديو(  

FR  Family Roomغرفة عائلية

EX. SUExecutive Suiteالجناح العادي

RL. SURoyal Suiteالجناح الملكي

VVacant Roomغرفة جاهزة / نظيفة

OOccupied Roomغرفة م�ضغولة / م�ضكونة

C/OCheck Out Roomغرفة تم اإخلاوؤها / غرفة رحل منها النزيل

NRNot Ready Roomغرفة غير جاهزة  

OOOOut of Order Room غرفة معطلة

RRepair Roomغرفة في طور ال�ضيانة

DLDouble Lock Roomغرفة مغلقة باإحكام من الداخل

DNDDo Not Disturb Roomغرفة يطلب نزيلها عدم الإزعاج

CClosed Roomغرفة مغلقة
غرفة �ضيغادر نزيلها متاأخرًا عن موعد 

L.C/OLate Check Out Roomالإخلاء

L.SLong Stay Roomغرفة فيها نزيل اإقامته طويلة

D. USEDay Use Roomغرفة ا�ضتخدام يومي

H. USEHouse Use Roomغرفة ا�ضتخدام داخلي

O.CHRoom On-Changeغرفة �ضيتم تغييرها

Compl.Complimentary Roomغرفة م�ضغولة )�ضيافة بلا مقابل اأو )مجانية(

ا VIPVery Important Person�ضخ�س مهم جدًّ

Due OutDue Outغرفة اأخبر نزيلها اأن ليلة مبيته هي الأخيرة

Ext. BedExtra Bed Roomغرفة فيها �سرير اإ�ضافي

B.CBaby Cot Roomغرفة فيها �سرير طفل

Single Bed               �سرير منفرد    

Double Bed�سرير مزدوج               
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King Size Bed�سرير ملكي

Extra Bed      �سرير اإ�ضافي           

Lost and Foundالمفقودات و الموجودات

Room Check Listقائمة  فح�س الغرف

Amenitiesاللوازم

Night Serviceالخدمة الم�ضائية للغرف  

Evening ‘Turn Down’ Serviceالخدمة الم�ضائية للغرف  

 Housekeeping Reportتقرير حالت الغرف
Furnitureالأثاث              

Beds  Accessoryملحقات الأ�سّرة         

Furniture Upholstererالأثاث المنجد                    

Seats and  Chairs المقاعد والكرا�ضي           

Tablesالطاولت                         

Dressing Tablesطاولت الت�سريحة         

Mirrorsالمرايا            

Carpetsال�ضجاد 

Curtainsال�ضتائر            

Fluorescent  اأنابيب الفلوري�ضنت ) النيون (       

False Ceilingsاأ�سقف البلاط العازل لل�سوت

Gypsum Boardاأ�ضقف األواح الجب�س

Wall paperورق الجدران  

Floorsالأر�ضيات

Stone  Floorsالأر�ضيات الحجرية  

Ceramicال�ضيراميك

Marbleالرخام 

Terrazzoالبلاط الحجري )الموزايكو(  

Glass Floorsالأر�ضيات الزجاجية 

Metal Floorsالأر�ضيات المعدنية   

Resilient Floorsالأر�ضيات �ضبة ال�ضلبة    

)synthetic(Rubber Floorsبلاط اللدائن الحرارية)المطاطية(  
Asphalt Floorsالأر�ضيات الأ�ضفلتية 

Tartan Floorsالأر�ضيات الع�ضبية ال�ضناعية )الترتان( 

Dust and Mudالغبار والأوحال

Broomingكن�س الأر�ضيات
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Sweepingعملية م�ضح الأر�ضيات

Scratchingعمليات الفرك

Vacuumingال�ضفط بالمكن�ضة الكهربائية

Dryingعملية التجفيف

Scrubbingعملية الك�ضط

Disinfectionعملية التطهير   

Floor Glossing  �ضقل الأر�ضيات

Floor Waxingت�ضميع الأر�ضيات

Floor Polishing تلميع الأر�ضيات

Vacum Machineجهاز �ضفط الغبار

Water Suction Machineجهاز �ضفط الماء

Multipurpose Machineجهاز متعدد الأغرا�س

Rugsالفوط والمما�سح

Brooms and brushesالمكان�س والفر�س

Hard Broomالمكن�ضة الخ�ضنة

Soft Broomالمكن�ضة الناعمة

Sweeping Trolleyعربة الم�ضح

Plastic Bucketsالأوعية البلا�ضتيكية

Dust Panالمجرود

Freshenersالمواد المعطرة

Detergents and Disinfectantsالتطهير والتعقيم
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قائمة المراجع
: المراجع العربية اأولًا

1 - الدبا�س نزيه وزميله ، اإدارة اليواء، عمان، دار ومكتبة الحامد للن�ضر والتوزيع ، 2002.
2 - بليبل اأن�س، اإدارة اليواء، الأردن، دار اليازوري العملية للن�ضر والتوزيع، 2002.

3 - توفيق ماهر عبد العزيز، علم اإدارة الفنادق، الأردن، دار زهران للن�ضر والتوزيع، 2008.
4 - قمحية وليد نافع، الإدارة الفندقية، الأردن، دار البداية نا�ضرون وموزعون، 2008.

ثانيًاا: المراجع الأجنبية

1- Margaret Kappa,Alet Nitschke,Patricia Schappert, Managing Housekeeping 
Operations, 3rd ed, The American Hotel & Lodging  Institute, 2008.

2- Schneider, Madelin, Tucker, Georgina, Jt.auth. The Professional Housekeeper, 
4th ed, Hoboken, NJ, John Wiley, 2009.

3- Ninemeier, Jack D. Perdue, Joe, Jt.auth. Discovering Hospitality and Tourism: 
the world’s Greatest Industry, Upper Saddle River, N.J.   Pearson Prentice Hall, 
2008.

4- Fellows, Jane, Housekeeping Supervision, Essex, Longman, 2005.   

ثالثًاا: المواقع الإلكترونية
http://www.mota.gov.jo
http://www.jfda.jo
http://www.jism.gov.jo
http://www.moe.gov.jo
http://www.jordanrestaurants.com
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