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  الوحدة الأولى

  إدارة المشتروات

  المتطلبات الأساسیة

إدراك المعلومات والمفاھیم الأساسیة حول إدارة الشركة وحسابتھا، وبما ییسر اكتساب المعلومات المھنیة التي یقدمھا ھذا 

  .الفصل

  الأھداف

یعدّ امتلاك سیاسة مشتروات سلیمةعنصرا أساسیا في تحقیق النجاح . إدارة الشركةتعمیق أحد الموضوعات الأكثر أھمیة في 

  .داخل الشركة

  المشتروات وإدارة المشتروات -١

 الشراء والموردون -٢

 اختیار الموردین. ٢.١

 أنواع المنتجات -٣

 المخزن والمخزون -٤

  إدارة المخزون. ٤.١

  مخزن مرن. ٤.٢

 www.horecatraining.itمصادر إلكترونیة

  :یمكنك أن تجد في ھذا الموقع مصادر تتیح لك إثراء معلوماتك حول موضوع ھذا الفصل

 روابط مواقع مھمة. 

 تدریبات. 

 مواد یمكن تحمیلھا. 

 

  المشتروات وإدارة المشتروات - ١



متمیزة للمشتروات، بغیة تقدیم خدمة على درجة عالیة من الجودة للعملاء، یفرض نشاط شركة المطاعم وجود إدارة 

توكل ھذه الأنشطة . ماذا، وممن، وكم، ومتى نشتري: تتماشى الإدارة مع ھذه الاحتیاجات. وتحقیق منافع اقتصادیة

بالخصائص  كافة إلى قسم المشتروات، ویدیره خبیر المشتروات، الذي یمتلك بالضرورة خبرات ومعارف عمیقة

  .، إداریا، وتنظیمیا، وتحلیلیا)وخاصة الغذائیة(السلعیة كافة 

ینقسم ھذا القطاع، في الشركات الكبیرة، إلى قسمین، وھما . یقوم خبیر المشتروات بشراء احتیاجات الشركة كافة

  .مكتب المشتروات والمخزن

  

  :والمھام الرئیسة التي یقوم بھا ھذا القسم ھي

 .المطلوب شراؤه، وكمیتھمعرفة المنتج  - 

 . تحدید سیاسات الشراء بالتعاون مع الأقسام الأخرى - 

 .اختیار الموردین - 

 .شراء السلع الضروریة اعتمادا على معاییر متناسقة - 

 .استلام السلع والتحقق من كمیتھا وجودتھا - 

 .تخزین السلع بطریقة ملائمة - 

 .التحقق من مناخ التخزین، ونظافة المخزن، وصیانتھ - 

 .ع السلع على الأقسام الأخرىتوزی - 

 .إعداد البیانات المتعلقة بالمھام التي تم أداؤھا - 

  عملیة الشراء والموردون. ٢

ینبغي أن تھدف سیاسات الشراء إلى تحقیق أفضل نتیجة فیما یخص كیفیة، ووقت الشراء، وأسعار، وجودة 

  .المشتروات

نتاجیة والخدمة بشكل طبیعي، وترشید تكالیف المشتروات تضمن الإدارة السلیمة لھذه العملیة استمرار الحركة الإ

  .والمخزن في آن واحد

، ولأدنى مستویات )قابلة للتلف أم لا(ھو إدارة العملیة بشكل عادي، یتنوع وفقا لنوع السلع : الشراء القیاسي - 

 .التخزین، كما سنوضح فیما یأتي

ذه الأوقات تتم عملیات الشراء الموفرة عن طریق عادة ما یكون سعر أحد المنتجات ممیزا في فترة ما؛ في ھ - 

في مجال السلع الغذائیة، خاصة تلك القابلة للتلف، تكون أوقات طرح الأسعار . إصدار أوامر شراء بكمیات كبیرة

یعني ھذا أنھ من الممكن توقع وقت طرح . المخفضة ثابتة، ودوریة، وقد تكرر في الفترة ذاتھا من كل عام

تھدف إدارة قوائم الطعام الصحیحة إلى الاستفادة من تلك المشتروات، التي تقلل بشكل ملحوظ . ةالأسعار المخفض

 .من تكالیف المواد الخام



 .تتم من خلال عقود یضمن فیھا المورد تثبیت السعر لفترة معینة: المشتروات المبرمجة - 

ا یقلل من إھدار السلع ونسبة التالف تسعى لخفض تكالیف إدارة المخزن، والاحتیاطي، وبم: المشتروات الفوریة - 

عادة ما تتعلق بالسلع القابلة للتلف، والخمور الثمینة، . تسمح ھذه العملیة بمرونة في الشراء وفقا للاستخدام. بھا

 .وبعض المواد الأولیة ذات التكلفة المخفضة

 اختیار الموردین. ٢.١

  :تتعدد معاییر الاختیار، وھي. ةیعد اختیار الموردین أحد مھام إدارة المشتروات السلیم

 .جودة المنتجات - 

 .أسعار المنتجات - 

 .أدنى كمیات الشراء - 

 .أشكال الدفع المتفق علیھا - 

 .الوقت، والكیفیة، والتكالیف: التورید - 

 .مھارات الشركة المھنیة والتجاریة - 

 .تواصل الخدمة ومصداقیتھا - 

 .سلامة وسائل النقل الصحیة، تسلیم الوثائق المالیةدرجات حرارة التسلیم، : مراعاة القواعد والشروط الصحیة - 

لا تنتھي عملیة اختیار المورد أبدا، حیث تتواصل عملیة التحقق من : ینبغي أن تتبنى الشركة سیاسة الاختیار المستمر

  .مدى استجابة الموردین للمعاییر المقررة، ویتم تقییم الموردین الجدد المحتملین بشكل مستمر

یؤدي الحفاظ على قدامى الموردین، دون إجراء : المستمر عنصرا حاسما في تحقیق الإدارة المنافسة یعد الاختیار

تقییم، إلى زیادة في التكالیف؛ إذا اعتقد المورد أن الشركة قد قصرت عملیة الاختیار، فلن یقدم خصومات، أو 

یعني توقف عملیة الانتقاء وجود . ملائھمعروضا، أو أیا من الأنشطة التي یقوم بھا الموردون بغیة الحفاظ على ع

خسائر اقتصادیة، ومساوئ إداریة، حیث یسعى الموردون، بغیة اكتساب عملاء جدد، إلى تقدیم معلومات، وحوافز، 

  .وتحدیث خدماتھم

  نصائح في عملیة الشراء

الإدارة الداخلیة  اطلب نصیحة ورأي الخبراء التجاریین، لكن لا تعطیھا ثقتك التامة، فقد تفرض علیك ظروف - 

 .قبول تلك النصائح في حدود معینة

أشخاص  ٣اطلب عینات للتذوق، وقم باختبارات تقنیة، وقارنھا بالمنتجات الأخرى، في عرض تذوق یحضره  - 

 .على الأقل

 .ابحث دائما عن مورد آخر لنفس المنتج - 



یجب توقع وتخطیط ھذه الحالات . ئمقد یحدث أن یختفي أحد المنتجات لفترة معینة، أو بشكل دا: توقع الطوارئ - 

 .الطارئة

  أنواع المنتجات. ٣

تتلف الأسماك في أیام قلیلة، وینبغي أن تحُفظ في وحدة : لا تتساوى عملیة شراء الأسماك مع زجاجة نبیذ أو ویسكي

ا أن نشتري یمكنن. مبردة خاصة، في حین یحُفظ الخمر في قبو الخمور، أو في وحدة مبردة لأوقات مستمرة أو طویلة

  .الویسكي الیوم، ونستخدمھ خلال عشرین عاما

في  -بشكل مبسط -تصُنف السلع في عدة فئات، وتدُرج. تفرض طبیعة المنتجات ذاتھا كیفیة الشراء وإدارة كل منتج

منتجات طازجة ذات صلاحیة وجیزة، منتجات متوسطة الصلاحیة، منتجات طویلة الصلاحیة، : أربع مجموعات

  .والمشروبات

یصدر لھا أوامر شراء أكثر من مرة . المنتجات الطازجة، كالفاكھة، والخضراوات، والخبز، واللحوم، والأسماك - 

لا ینُصح بإصدار أمر . شیف المطبخ، والمتر، ومسئول البار: خلال الأسبوع بناء على توجیھات رؤساء الأقسام

تتم عملیة . و تتدخل بھا بعض المصالح الشخصیةمباشر للموردین من قبل المسئولین، فقدد تصدر أوامر خاطئة أ

یظل احتیاطي ھذه المنتجات قلیلا جدا، وتخُزن في الأقسام المختلفة . الشراء من خلال موردین یقیمون بالجوار

 .مباشرة

تدخل . یصدر لھا أوامر شراء كل خمسة عشر یوما أو شھر. المنتجات متوسطة الصلاحیة كالأجبان، والمجمدات - 

 .لفئة القھوة أیضا، والتي تفقد جودتھا خلال وقت وجیز، بالرغم من كونھا ذات صلاحیة طویلةفي ھذه ا

یصدر لھا أوامر . المنتجات طویلة الصلاحیة كالباستا، والأرز، والمعلبات، والزیت، والمحفوظات بشكل عام - 

 .لفة محدودةشراء كل شھر أو اثنین، ویمكن تخزینھا، لأنھا منتجات غیر قابلة للتلف، وذات تك

تدُار عملیة شراء النبیذ، والبیرة . یصدر للمشروبات غیر الكحولیة والمیاه أوامر شراء شھریة، وبكمیات كبیرة - 

یتطلب شراء . لا تمثل المشروبات الكحولیة الأخرى مشكلة في الحفظ. وفقا للكمیة والنوع، وتتطلب تخزین ملائم

 .أن تدُار عملیة الشراء بحكمة النبیذ والكحولیات رأس مال كبیر، لذا ینبغي

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

 

  كیفیة شراء السلع    

  

    

  من یقرر الشراء  التخزین  وقت الشراء  مواد غذائیة  مجموعة المنتجات

 -أسماك -لحم -خبز  قلیلة الصلاحیة

منتجات ألبان 

 -حلوى -طازجة

  فاكھة - خضراوات

عدة مرات 

  أسبوعیا

  رؤساء الأقسام  في القسم -منخفض

متوسطة 

  الصلاحیة

 -أجبان - سلامي

 -قھوة - مجمدات

محفوظات  -كاكاو

متوسطة القابلیة 

  للتلف

في  -متوسط  یوم ٣٠/ ١٥

  الوحدات المبردة

  خبیر المشتروات

 -أرز -زیت -باستا  طویلة الصلاحیة

  معلبات

  خبیر المشتروات  في المخزن -طویلة  یوم ٦٠/ ٣٠

مشروبات غیر 

  كحولیة

مشروبات  -میاه

  غیر كحولیة

في  -طویلة جدا  یوم ٦٠/ ٣٠

  المخزن

  خبیر المشتروات

 -بیرة -نبیذ  مشروبات كحولیة

  كحولیات

في  -متوسط  یوم ٦٠/ ٣٠

  مخازن ملائمة

  سومیلیھ

  

  



ینبغي أن تھتم عملیة الشراء بالمعاییر الفنیة كافة ، . أحد المنتجات الأخرى المھمة التي ینبغي شراؤھا ھي المعدات

  :الأسئلة الآتیةوالتي تجیب عن 

 كم ھي جمیلة؟ ھل تتماشى جمالیا مع المعدات الأخرى؟: الجانب الجمالي -١

 خفیفة للغایة؟/ ھل یسھل تنظیفھا؟ ھل تسھل صیانتھا؟ ھل ھي متینة؟ ھل ھي ثابتة؟ ھل ھي ثقیلة: الفاعلیة -٢

 كم مدة الضمان التي تخضع لھا؟: الاستبدال -٣

 .التكلفة -٤

  .یستخدمون  ھذه الأدوات في عملیة تقییمھا ینبغي أن یشترك العاملون الذین

 المخزن والمخزون. ٤

  :یتولى المخزن تخزین أنواع البضائع المختلفة، وتوزیعھا

 .في وحدات مبردة منفصلة ومصنفة وفقا للنوع: سلع قابلة للتلف - 

 .في وحدات مجمدة منفصلة ومصنفة وفقا للنوع: سلع مجمدة - 

 .ت، سكر، دقیق، باستا، وخلافھمعلبا: موا غذائیة غیر قابلة للتلف - 

 .مواد النظافة - 

 .منتجات ورقیة - 

معدات ذات استخدام وقتي مثل الطاولات، والأطباق، والأكواب، والاستطالات، والمقاعد، : معدات الخدمة - 

 .وأدوات المائدة

والتحقق من درجة ، )قسم السلع القابلة للتلف ینُظف یومیا(ینبغي أن یتم تنظیف أقسام المخزن بشكل دوري محدد 

  .حرارتھ، وظروف التشغیل، وفقا لخطة المراقبة الذاتیة المقررة

یسجل . تحُفظ السلع بطریقة سلیمة، وفي مساحات ملائمة، ویراعى تخزین السلع الحدیثة خلف تلك المشتراة سابقا

  .الموظفون الاستھلاك، وینفذون سیاسات خاصة لتجنب الإھدار

  :ویمكننا أن نمیز بین. في وثائق خاصة، تتم مراقبتھا بشكل مستمرتسُجل أنشطة المخازن كافة 

 .تسُجل بھا كافة بیانات المورد وشروط الشراء: بطاقة مورد - 

 .قائمة ووصف الأسعار المشتراة، وتسُجل بھا الأسعار والشروط - 

 .یحُرر في لحظة دخول السلع المخزن: إیصال التحمیل - 

 .سام لصرف السلعیحُرر من قبل مسئولي الأق: إیصال صرف - 



نوعھ، ووصفھ،  وشكلھ، وتغلیفھ، وحفظھ، وسعره، وكمیتھ : تضم المعلومات الخاصة كافة بالمنتج: بطاقة السلعة  - 

 .في المخزن، والمورد، وبیانات العقد، موقع التخزین، وخلافھ

 .تسُجل فیھ كافة حركات الشحن والتفریغ: سجل المخزن - 

  .م سوفت ویر مناسب یعمل على زیادة إیقاع العملتقتضي إدارة المخزن السلیمة استخدا

  إدارة المخزون. ٤.١

  :والمعاییر التي تشكل تقییما سلیما ھي. متى وكم نطلب: تحقق إدارة الاحتیاطي عاملین حاسمین

 .الوقت الضروري لتلقي السلع - 

 .متوسط الاستھلاك الیومي - 

 .أدنى مستوى لاحتیاطي الأمان  - 

تتنوع الاحتیاجات . للمواد الأولیةإحدى المراحل الأساسیة التي تكون سیاسة شراء جیدةالحاجة الفعلیة یعد تعریف 

  .التي تحدد مقدار الحاجة لكل منتج، كتغییر قائمة الطعام الفصلي، وتدفق  العملاء، وخلافھ

الوفاء یعني انخفاض المخزون إلى ما ھو أقل من الدرجة الدنیا، التي تعني الاحتیاطي الضروري القادر على 

بالمتطلبات غیر المتوقعة، وتعویض أخطاء الإنتاج، والتأخیر في مواعید التسلیم من قبل الموردین، المخاطرة بعدم 

وتعني زیادة . توفیر السلع، وارتفاع تكالیف الإنتاج التي تحل في ترتیب الأولویات تالیة على موعد تسلیم البضائع

یة الناتجة عن ركود جانب كبیر من رأس المال، وارتفاع مخاطر تلف المخزون بدرجة كبیرة زیادة تكالیف المال

  .المنتجات، واستحالة شراء سلع أخرى ولو بغرض التوفیر في الثمن

  .الشراء في الوقت الملائم، وبالكمیة الملائمة، وبالسعر المنافس: إن القواعد التي ینبغي أن نتذكرھا ھي

إصدار أمر " مستوى إعادة الطلب"یعني . لب لكل منتج أمرا بالغ الأھمیةفي ظل ھذا، یصبح تحدید مستوى إعادة الط

  .تورید جدید، عندما یصل مستوى المخزون إلى حد مقرر سلفا

  

  

  :یحُسب مستوى إعادة الطلب وفقا لما یأتي

 الوقت الذي یلزم المورد لتسلیم السلع. 

 الاستھلاك الیومي المسجل في فترة سریان الإنتاج. 



مخزون، ویمكن تقدیرھا بطریقة ثابتة، أو متغیرة وفقا لأعلى أو أقل استخدام للمنتج في فصول العام كمیة أقل 

  .المختلفة

ینبغي التخلص من السلع منتھیة الصلاحیة، ویسمح التحقق من المخزون الراكد، عبر برنامج إلكتروني، بإطلاق 

السلع، یتم إدراج تاریخ انتھاء الصلاحیة، وتحدید یوم عند وصول . إشارة تنبیھ، وھي خاصیة بسیطة توجد في التقویم

  .التذكیر بذلك، لكل كمیة منھا، ویقوم البرنامج بإصدار تنبیھ بیوم انتھاء تاریخ الصلاحیة المحتمل

 مخزن مرن. ٤.٢

ن تكون ذات ینبغي أن تقع المخازن في أماكن سلیمة، وأ. یتطلب نشاط المطاعم تخزینا لسلع یعدّ كثیر منھا قابلا للتلف

  .مساحة ملائمة، لیس من أجل توفیر تكالیف السلع فحسب، ولكن من أجل تحقیق نسبة تشغیل طبیعیة للمنتجات

یمثل تأجیر الأماكن، التي تقع بالقرب من الشركة غالبا، طریقة فعالة . تعدّ المساحة مصدرا مھما، ومؤقتا في آن واحد

  :را خدمة المخزن، وھي خدمة متكاملة تشملظھرت مؤخ. لزیادة حجم المخزن، بطریقة مرنة

 .توفیر المساحات، والأجواء الملائمة، والوحدات المبردة والمجمدة - 

 .تخزین السلع الوافدة من خلال موظفین مختصین - 

 .نقل السلع المطلوبة من المخزن إلى المطعم بوسائل نقل ملائمة - 

في توفیر أقل تكالیف، وأفضل  -بھذه الطریقة -، وتنجحغالبا ما تقدم خدمة المخزن شركات تقوم ببیع منتجات أخرى

تتسم خدمة المخزن بأھمیة كبیرة، وتجعل مساحة التخزین مرنة . وقت للخدمة، وأفضل إدارة للموظفین، ووسائل النقل

  . وكفء

  .تقوم شركة المطاعم بتسجیل كافة حركات السلع الواردة والخارجة في وثائق خاصة

  الوحدة الثانیة

  عنوظیفةالبحث

  المتطلباتالأساسیة     

  . القدرةعل�تحلیلمعارفھمالخاصةومھاراتھم -

الاستقرار على نوعیة الخبرات العملیة المراد اكتسابھا، وماھیة المسار التدریبي المراد اتباعھ في المدى القصیر  -

  .والبعید، وذلك بالتشاور أیضا مع الأصدقاء والمھنیین والمعلمین

  .ماتالتي تؤھلكللتوجھبشكلصحیح إلى صاحب عمل، وتوفر لك فرصا جیدة للنجاحامتلاكالمعلوالأھداف



  لماذانتعلمكیفیةالبحثعنعمل              .   ١

  خطاب طلب وظیفة                             .    ٢

  المحفظة الوظیفیة  .   ١. ٢    

  الاتصالالھاتفي                                  .   ٣

  ابلةالعمل                                       مق.   ٤

  البحثعنعملمعالوكالات                  .   ٥

  البحثعنوظیفةمن خلالالإنترنت        .   ٦

  عواملالجذب                                   .    ٧

یمكنك أن تجد في ھذا الموقع مصادر تتیح لك إثراء معلوماتك حول موضوع www.horecatraining.itمصادر إلكترونیة

  :ھذا الفصل

 روابط مواقع مھمة. 

 تدریبات. 

 مواد یمكن تحمیلھا. 

  لماذانتعلمكیفیةالبحثعنعمل .١

نعتمد على المصادفة، أو على ما  وینبغي ألاّ ! یعدّ العثورعل�وظیفةأمرامھما، ولكن العثور على وظیفة جیدة ھو أمر أكثر أھمیة

  :ھو متاح، حیث یسمح العمل في أماكن جیدة بالآتي

  .تعلُّم المھنة قبل الآخرین -

  .التقدم في الحیاة المھنیة بشكل أسرع -

  .تحقیق مكاسب أكثر بكثیر في المستقبل -

  .التمتع بحسن المعاملة في أثناء العمل -

  .لالشعور بالرضا بشكل أكبر تجاه العم -

  .التمتع بصفاء العیش بدرجة أكبر -



  :قبلالبدءفیالبحثعنوظیفة، یجب أن تكون لدینا أفكار واضحة حول ما یأتي

  ؛.)الجرسون، ساقي الحانة، إلخ(معرفة المھمة المراد القیام بھا  -١

  ؛)منذ متى وإلى متى سنكون مستعدین للعمل في شركة(تحدید مدى الاستعداد  -٢

  أو البلد الأجنبي الذي نرغب في ممارسة العمل فیھ؛ تحدید المنطقة الإیطالیة، -٣

إدراك أن الھدف الأساسي للعمل ھو تعلم كلمایفید للوصول إلى درجة جیدة من المھنیة بأسرع ما یمكن، وخاصة في  -٤

 السنوات الأولى؛

م للعمل بھا -٥ لتقدم للوظیفة شخصیا، یفُضل ا. اختیار الشركة المراد العمل بھا بعنایة، والاتصال بأفضل الشركات للتقدُّ

 . كما یفُضل إجراء مكالمة ھاتفیة أولا لضمان مدى إمكانیة تحدید موعد

  

  

 

  :ھناكعدةاحتمالات؟،منأھمھا كیفیمكناختیارالشركاتالجیدة التي یتم التوجھ إلیھا؟

  طلب معلومات من المُعلِّم، أو الأصدقاء، أو زملاء العمل؛ -

دلیل میشلان، جامبیرو روسو، إسبریسو، أكادیمیة الطبخ (من خلال الأدلة الرئیسة مثل اختیار الشركات التي تعد الأفضل  -

  ؛.)الإیطالیة، بیریللي، إلخ

  .التوجھ إلى وكالات التوظیف الجادة والمؤھلَة، مع إعطاء الأولویة للوكالات المتخصصة في قطاع السیاحة -

، كما ینبغي تقییم )مثل تلقي بعض الاستجابات السلبیة(الصعوبات الأولى ینبغي التصرف بشكل حاسم، وعدم الاستسلام أمام 

إذا كنت تنوي العمل والتعلم بشكل جاد، فستجد بالتأكید شخصا . الموقف بشكل موضوعي دون شعور بالإحباط أو الاستسلام

وآفاقا مھنیة واقتصادیة أوسع؛ یضمن وجود تقنیة جیدة في البحث عن عمل فرصا أفضل، . ما یحتاج إلى ما تقدمھ من معاونة

  .وھنا تكمن أھمیة دراسة كیفیة البحث عن عمل

  خطاب طلب وظیفة .٢

تعدّ كتابة خطاب وسیلة رائعة للبحث عن عمل، وللحصول على اتصال أولي مع إحدى الشركات؛ وھي وسیلة لا غنى عنھا 

  .عندما یكون موقع الشركة بعیدا أو خارج البلاد



في الحالة الأولى یتم إرسال الخطاب . رشح الذاتي التلقائي أو في الترشح وفقا لإعلان مایسُتخدم الخطاب في الت

وفقالخطةیعدھاالمرشح ذاتھ، أما في الحالة الثانیة فیتم إرسال الخطاب بعد قراءة إعلان طلب موظفین منقبلالشركة؛ وقد تتنوع 

  .ني، وخلافھالطباعة، الإنترنت، موقع الشركة الإلكترو: طرق الإعلان، مثل

  

التعرففوراعل�شخص المرسل إلیھ الخطاب، أو : في بعض الأحیان یحمل الخطاب رمزا یسُتخدم في أغراضمختلفة، مثل

  . ، أوغیرذلك)لتحدیدمد�فعالیةالمنشور(تحدیدمصدرالمعلومات 

ل جید، یمیزه عن الخطابات تذَكرأنالشركاتتتلق�طلباتعمل كثیرة؛ ولكي یؤخذ طلبك في الاعتبار، ینبغي أن تكتب خطابك بشك

. خطابا ٣٠ أو ٢٠ تذُكر أنك لا تحصل دائماعل�نتیجةإیجابیة، ولذا لابد من كتابة عدد كبیر من الخطابات، لا یقل عن. الأخرى

  ".السیرة الذاتیة"و" خطاب التقدیم: "یتألف خطاب طلب الوظیفة من قسمین

  :ل موجز إلى البیانات التالیةإن خطاب التقدیم ھو نص یكُتبَ بصیغة حرة، ویشیر بشك

  شخصیتي؛/ من أكون -

  بالعمل في ھذه الشركة؛/ سبب اھتمامي بالمنصب -

  لأي مھمة أتقدم؛ -

  طموحاتي المھنیة الرئیسة وأھدافي؛ -

  مھاراتي وقدراتي بإیجاز؛ -

  .لمَ على متلقي الخطاب أن یختارني أنا تحدیدا -

ینبغي أن ینقل ھذا الخطاب لصاحب . یث یتم تقییم السیرة الذاتیة الخاصة بالمتقدمیھدف ھذا الخطاب إلى إثارة الاھتمام، بح

العمل المرتقب رغبة المتقدم الشدیدة في الحصول على تلك الوظیفة، ورغبتھ في التعلُّم، وأنھ قد اختار ھذا المكان تحدیدا لأنھ 

  .یعده شركة جیدة

 ٥وھي تعدّ نصا مُنظَّما ورسمیا تماما، وتتضمن . نقاط المسار المھني الأساسیة -بشكل موجز -تعرض السیرة الذاتیة

  :مجموعاتمنالمعلومات

  محل الإقامة،ووسائل الاتصال،وماإل�ذلك؛و الاسم،واللقب،وتاریخ،ومكانالمیلاد،: بیانات شخصیة. ١



  التعلیموالتدریب؛.  ٢

تحدید مدة العمل، والمھمة التي تم القیام بھا، واسمالشركة،والمدینة، ونوع الشركة، : الخبرات المھنیة.  ٣

  والمھام،والمسئولیاتالرئیسة في أي خبرة سابقة؛

  القدراتوالمھاراتالمھنیة،واللغویة،والشخصیة؛.  ٤

  .الھوایات،والسمات الشخصیة،وماإل�ذلك:معلوماتإضافیةعنالشخص نفسھ، مثل.  ٥

كتابة تتم البرید،أوالفاكس، أو البریدالإلكتروني، وفیھذه الحالة الأخیرة،: خطاب طلب العمل بعدة طرق، مثلیمكن إرسال 

  .، ویرُفق بالبریدpdf)(الخطابفیملفنصیقیاسي،أو ملف 

یوُصى بإرسال الخطاب عن طریق البرید الإلكتروني، ولكن ینبغي . یوضح الجدول الآتي مزایاوعیوب ھذھالطرقالمختلفة

  :تباع التعلیمات الآتیة، بسبب وجود احتمال كبیر في أن رسالة البرید الإلكتروني لن تقُرأا

قبل إرسال الرسالة الإلكترونیة، ینبغي البحث في موقع الشركة عما إذا كان ھناك عنوان إلكتروني خاص بطلبات التوظیف،  -

  بالشخص القائم على اختیار الموظفین؛ كما یمكن الاتصال بالشركة وطلب عنوان البرید الإلكتروني الخاص

  طلب تأكید استلام الرسالة وقراءتھا؛ -

  إرسال رسالة إلكترونیة أخرى في حالة عدم الحصول على رد؛ -

  .إذا لم تحصل على رد، قم بالاتصال بالشركة واسأل عماإذاكانتھناكطرقأخر�لتقدیمطلبك -

  

  

  

  

  

  



 طرق الإرسال) -(وعیوب (+) مزایا 

 

 

   

  

  .سریعة جدا وغیر مكلفة+ 

 .یمكن أن تحتوي على صور وروابط+ 

  

  .    سریعة واقتصادیة+ 

 .احتمالیة قراءتھا جیدة+ 

 

احتمالیة أن یقرأھا المسئول + 

  .جیدة

 .        مھنیة ورسمیة+ 

  

احتمالیة عدم قراءتھا أو وصولھا  -

 . للشخص الصحیح كبیرة

  

  .غیر رسمیة -

 .الصور فیھاغیرمرئیة -

  

  .مكلفة إلى حد ما -

 تستلزم إعدادا جیدا -
 

 الإلكتروني البرید
 الفاكس

 الرسالة البریدیة

  

  

  

  

  

  :نصائحلكتابة خطابالبحثعنوظیفة

  ).وبما یسُھل قراءتھ(كتابة الخطاب باستخدام الكمبیوتر، ولیس بخط الید . ١



  .تقدیم جیدة مع السیرة الذاتیة، خاصة بكل شركة على حدةإرفاق رسالة .  ٢

  .الكتابة بلغة إیطالیة سلیمة وبشكل موجز، مع إضافة جمیع المعلومات اللازمة.  ٣

  .في حالة كتابة الخطاب بلغة أجنبیة، ینبغي التأكد من عدم وجود أخطاء في الترجمة.  ٤

كتابة أشیاء لیس لھا علاقة وثیقة بالموضوع؛ یجب أن تقُرأ السیرة الذاتیة في تجنُّب الإسھاب في الكتابة، كما ینبغي تجنب .  ٥

  .دقیقتین أو ثلاث على الأكثر، ویمكن تقدیم أیة معلومات إضافیة بعد الاتصال الأول

  .إرفاقواحدةأوأكثرمنالصورالفوتوغرافیة؛ سیكون من الأفضل إرفاق صورة كاملة وأخرى نصفیة.  ٦

  .ق تقر المھارات أو المعارف مكتسبة، دون مبالغة في عدد الوثائقإرفاق أیة وثائ.  ٧

من الجید أن نطلب من . بعدكتابةالخطاب، ینبغیالانتظارلیوم أو اثنینقبلإرسالھمرةأخرى،وتقییم ما إذا كان یحتاج لتحسین.  ٨

  .شخص موثوق بھ قراءة الخطاب، وأن نعرف انطباعھ، وأن نطلب بعض النصائح منھ

. نسخمنشھادات الخدمة، وھي وثائق تستخدم كثیرا في الخارج، وتصدرھا الشركات اختیاریا لموظفیھا المستحقینإرفاق.  ٩

تقر ھذه الوثیقة رضاء . تسجل ھذه الوثیقة فترة العمل المُنجَز، والمھام المُنفََّذة، وتعلق على جودة الأداء المھني للموظف

  .الشركة، وعلاقة العمل التي تجمعھا بالموظف

عل�الرغممنأنالجمیعیعلمأن مُرسِل الخطاب یتقدم دائما لأكثر من شركة، لا ینبغي إرسال نسخ، فكل خطاب یجب أن یتم .  ١٠

  .توجیھھ إلى الشركة المراد إرسالھ لھا

لف، ینبغي إرفاق الطلبات المرسلة عبر البرید الإلكتروني بتنسیق نصي قیاسي، وإلا فقد تعجز الشركة عن قراءة الم.  ١١

  . وتتجاھل الرسالة الإلكترونیة

  .شھرا، باستثناء الشركات الموسمیة ١٢-٦الأخذ في الاعتبار أن كثیرا من الشركات تقوم بالتوظیف لمدة لا تقل عن .  ١٢

  .لاحاجةلإرسالخطاباتبالبریدالمسجلفھومجردتكلفةإضافیةلالزوملھا.  ١٣

أصرح بمعالجة بیاناتي الشخصیة بغرض توظیفي لدى : مثال. بالتأكید على تصریح الخصوصیة في نھایة كل خطا.  ١٤

  .١٩٦/٢٠٠٣ شركتكم، بموجبالقانونرقم

  المحفظة الوظیفیة  .   ١. ٢    



تستخدم . یستخدم المحترفون في البحث عن عمل أداة تسُمَى المحفظة الوظیفیة، وھي لا تحل محل السیرة الذاتیة ولكنھا تتممھا

  . متزاید في الوظائف متوسطة أو عالیة المستوىالمحفظة الوظیفیة بشكل 

صفحات، وتتضمن معلومات موجزة، تمثل المحفظة الوظیفیة وثیقة تقُدِّم  ٣- ١وبخلاف السیرة الذاتیة التي تتألف من حوالي 

 تھدف المحفظة بشكل رئیس إلى تقدیم أدلة، خلال مقابلة. الشخص نفسھ، وتعرض ملفھ المھني على نطاق أوسع وأشمل

العمل، تدعم الإفادات المثبتة بالسیرة الذاتیة؛ وقد یكون لھا أغراض أخرى، إضافة إلى البحث عن وظیفة جدیدة، وھي 

  :صفحة، ونوضح محتویاتھا الرئیسة كما یأتي ١٦- ٨تضم المحفظة المھنیة حوالي . أغراض ترتبط دائما بالجانب العملي

وبذا لا تكون كل رسائل التقدیم (الشركة المراد التقدم لھا في ذلك الوقت رسالة تقدیم دقیقة جدا وشخصیة، موجھة إلى . ١

  ).متماثلة

  .سیرة ذاتیة وافرة وأكثر تفصیلا من السیرة الذاتیة العادیة.  ٢

وصف تحلیلي للمھارات، والقدرات المھنیة، التي یتمتع بھا المتقدم للوظیفة، والتي تدعمھا تجارب خاصة تم استخدام ھذه . ٣

  .ھارات والقدرات في إنجازھاالم

  .إنجازات دراسیة ومھنیة وأنشطةعملخارجي.  ٤

أمثلة على الأعمال المنجزة، بھدف إثبات المھارات، والأھداف، والإنجازات التي تم تحقیقھا، بشكل ملموس، ویرافقھا .  ٥

  .أو فیدیو/ صور فوتوغرافیة و

والمعلمین الذین یمكنھم تأكید المحتویات الخاصة بالمھارات والقدرات، بیانات مرجعیة للشركات، والمدراء السابقین، .  ٦

ل إرفاق رسائل توصیة منأصحابالأعمالأوغیرھم، إن أمكن. والإنجازات، والسمات الشخصیة، وخلافھ   .یفُضَّ

  .أیة أبحاث، أو مطبوعات، أو مقالات.  ٧

سة، وأیة مقالات تتحدث عن الشخص نفسھ، أو تقییمات إیجابیة تم الحصول علیھا من العمل أو محل الدرا.  ٨

  .روابطعل�شبكةالإنترنت

  .دورات تدریبیة أو مؤتمرات أو ندوات شارك الشخص بھا كمُتحدث.  ٩

  .مؤھلاتعلمیةودوراتتخصصیة،وشھادة ماجستیرومایشابھذلك.  ١٠

  .جوائزومنحالدراسیةتمالحصولعلیھا.  ١١



  .ھوایاتواھتمامات.  ١٢

باور "، أو "بي دي إف"ملفات نصیة على : المحفظة الوظیفیة، وجذب الانتباه إلیھا عبر وسائلمختلفة، مثلیمكن إنشاء 

ولنتذكر أن المحفظة الوظیفیة لا تحل محل السیرة الذاتیة، . ، أو أسطوانة، أوعبر موقعمتخصص عل�شبكةالإنترنت"بوینت

تقوم الشركة أبدا بالنظر إلى المحفظة الوظیفیة، إذا صیغت السیرة ویتم تقدیمھا للشركة فحسب في اتصال لاحق، وبالتالي لن 

  . الذاتیة بشكل خاطئ

  الاتصالالھاتفي .٣

غالبا ما تكون المكالمة الھاتفیة ھي أول اتصال مباشر مع صاحبالعملالمرتقب، وغالبا ما تحسم إمكانیة تحدید مقابلة تلیھا من 

مُرشَّح الذي یبحث عن عمل، وقد یتلقاه المُرشَّح من الشركة بعد تلقیھا طلب یمكن إجراء الاتصال الھاتفي من قبل ال. عدمھ

  .العمل أو ملحوظة من زمیل في العمل أو غیر ذلك

فیالمكالماتالھاتفیةالواردة، ینبغي الرد بأسلوب مھذب، وبشكلرسمي ومھني، أما في المكالمات التي یجریھا المتقدم، فینبغي أن 

ى التشكك عند تلقي مكالمة ھاتفیة من شخص مجھول؛ ولتجنب ھذا الأمر یمكن اتخاذ بعض التدابیر نتذكر أن المرء یمیل إل

  :المفیدة

  محاولةمعرفةاسمالشخصالمسؤولعنالتوظیف؛ -

  في حالة عدم معرفة اسم المسؤول، ینبغي السؤال عن اسمھ، قبل تحویل المكالمة إلیھ، وتدوینھ في ورقة؛ -

للمكالمة التي  -عبر اتصال ھاتفي -شخص یعرف المسؤول، كما یفُضل أن یمھد ھذا الشخصیفُضل الاتصال من خلال  -

  یجریھا المتقدم؛

قبل بدء المكالمة، ینبغي تكوین أفكار واضحة عن الوظیفة التي یبحث المتقدم عنھا، وعن الأشیاء التي سیتم السؤال عنھا،  -

  .وعما سیتم قولھ، وكیفیة قولھ

 الجاریة أمثلة على الاتصالات

  فندقكبیر

 رجاء، ھلیمكننیالتحدثمعمدیرالموظفین؟. صباحالخیر،اسمیسیمونسكاربا -

صباح الخیر، اسمیسیمونسكاربا،وأناطالبفي مدرسة نابولي الفندقیة، ) في أثناء التحدث مع المسؤول( -

 .المطعم أو البارسمحت لنفسي بالاتصال بكم كي أسأل عما إذا كان في فندقكم فرصة عمل لي كمساعد في 



  فندقأومطعمأوبارصغیر

 رجاء، ھل یمكنني التحدث مع المدیر أو صاحب المنشأة؟. صباح الخیر، اسمي كلاودیا طوسون -

أتصل بحضرتك لأني أبحث عن . صباح الخیر، اسمي كلاودیا طوسون) في أثناء التحدث مع المدیر( -

 .أمكنني العمل في فندقكم وظیفة مساعدة جرسون في المطعم، وسأكون مسرورة إن

  

  

  

  

  جھازالردعل�المكالمات

ونقترح، لتجنبالاضطرار لإنھاء . في حالة التوجھ لشركة موسمیة النشاط، فقدیحدثأن تقوم آلة الرد على المكالمات بالإجابة

مموجز، وقراءتھ یمكن كتابةخطاب تقدی. وھو التوقع: المحادثة، أو النطق ببعض العبارات غیر المترابطة، نظاما معینا

سیتوجب في ھذه الحالة الإدلاء باسم المتحدث، والنشاط الحالي، وسبب . بوضوح، فیبدو كمالوأن المتقدم یتحدثإل�شخص ما

  . المكالمة، مع ترك رقم الھاتف الخاص بھ، وإضافة أنھ سیعاود الاتصال بعد بضعة أیام

  غالباماتكونفرصةضائعة: الاتصالالأول

عندماتعلنشركةلأولمرةعنموظفمحتمل، تبدي انتباھا شدیدا إلى ما . یأولاتصالتضیعفرصعملكثیرة ف

أحلامھم "ھل تعلم بما یأمل بھ أصحاب العمل عند الاتصال بموظف محتمل؟ سنكشف لك عن . یقولھالمتصل،وكیفیتصرف

  ":السریة

  أن یكون الشخص راغبا في العمل؛ -

  أن یعمل الشخص بجدیة وصدق؛ -

  فعلا عن وظیفة مماثلة تماما لتلك التي یتقدم إلیھا؛أن یبحث الشخص  -

  .أن تكون تلك الشركة ھي تحدیدا الشركة التي یرغب الشخص بالعمل فیھا بشدة -



  .وقد تضایق أیةرسائلتتعارضمعھذھالمشاعر صاحبالعمل، وتؤثر فیھ بشكل سلبي

  

  

  

  

 أمثلة سلبیة على أول اتصال ھاتفي

الاتصال بي مجددا بعد ظھر ھذا الیوم؟ أناآسفولكنیما أزالمشغولا؛ أیمكنك أنا مشغول الآن، ھل یمكنك  -

 الاتصال بي صباحالغدمنفضلك؟

سیتوجب عليّ أن أقطع . سآتي للمقابلة فحسب إذا ضمنت لي أنھ سیتم توظیفي -

 .الكثیرمنالكیلومتراتوأودالحصولعل�ضمان

 .بطلبات فیكثیرمنالأماكن؟ فكما تعلم، تقدمت "یسولو"أخبرني من فضلك أین ھي  -

 ١٥ھل یمكننا التحدث مجددا خلال . ھذاالعملقدیثیر اھتمامي، ولكني كنت أفضل نوعا آخر من الوظائف -

 یوما؟

 ھل یمكنك الاتصال بي ثانیة خلال أسبوع؟. تقدمت بالكثیر من طلبات العمل، وأود تقییم أفضل العروض -

 ستعرضون عليّ من المال؟كم ) أول سؤال للشركة: (الأسوأ -

  

  مقابلةالعمل .٤

قبل أن تقدم . إذا تمكنت من الحصول على موعد لإجراء مقابلة من أجل فرصة توظیف محتملة، فھذه بالفعل خطوة جیدة

نفسك، ینبغي أن تكون لدیك أفكار واضحة، وبانتھاء المقابلة، ینبغي أن تكون على درایة بالمعلومات المفیدة كافة، من أجل 

  :ییم العرض المحتمل بأفضل طریقة، وتتلخص ھذه المعلومات فيتق

  ؛)كیف یتم العمل، ما ھي المھام الخاصة بھ، وخلافھ(نوع العمل الذي ینبغي القیام بھ بشكل عام . أ

  تاریخ التعیین، والتاریخالمحتمللانتھاءالعقد إذا كان الأمر یتعلق بوظیفةموسمیة؛. ب



یسعى المتقدم (لوظیفة المقترحة أو عدمھ، والتعرف على اسمھ في حالة وجوده وجودرئیس للقطاعالذي یضم ا. ج

  ؛)للحصولعل�معلوماتعنھ فیما بعد

  مواعید ووردیات العمل؛. د

  إذا كانت الشركة توفر الطعام والمسكن، وكیفیةتنظیمذلك في حالة عدم توفیر المسكن،وكمسیكُلف؛. ھـ

  مقدار الراتب الشھري؛. و

  .التموین، وغسلالزیالرسمي، وعُمْر زملاء العمل، وخلافھ: نویةولكنھا ذات أھمیة، عل�سبیلالمثالجوانبأخر�ثا. ي

غالبامایشعر الموظفون خلال خبرتھم المھنیة الأولي بالحرج من طلب جمیعالمعلوماتاللازمة، خاصة إذا اتسم أصحاب 

ة دون الإلمام بظروفھا بشكل دقیق، فأحیانا تحدث من الخطأ القبول بوظیف. الأعمال بعدم الوضوح، وقدموا مؤشرات عامة

وقد یعني ھذا . مفاجآتغیرسارة؛ یفتقد صاحب العمل للجدیة والنزاھة إذا قام بتعیین موظف دون تقدیم التوضیحات الضروریة

 وبالرغممن أنالحصولعل�المعلوماتاللازمةلایضمنأنیكونالموظف. التصرف غیاباللمھنیة، أو وجود ظروف عمل سیئة

  .راضیاعنعملھ، إلا أنھ یعد أفضلوسیلةلبدءالشراكة بین الطرفین

  نصائح لمقابلة العمل

  :نقدملكبعضالنصائح التي قد تدعمك على أفضل وجھ في المقابلة الشخصیة

  .قبلالمقابلة،حاول الحصولعل�مزیدمنالمعلوماتالممكنة حولالشركة، من أجل فھم نوع الشركة والمواصفات المطلوبة -

، وتحدید تطلعاتك، )یشبھ الأمر التحدث عن سیرتك الذاتیة بصوت عال(لمقابلة،سوفیطُلبمنكالإشارة إل�مراحلحیاتك خلالا -

  .فاستعد. وخططك المستقبلیة، وعرض دوافعك، وأیة طلبات أخرى

  .تذكر دائما اسم الشخص الذي یحاورك -

ل وصولك مبكرا بخمس دقا -   ).لا أكثر(ئق یجب أن تصل في الوقت المحدد، ویفُضَّ

قدم نفسك . إذا قمت بالتصنع ستتم ملاحظة ذلك على الفور. كُن على طبیعتك في ارتداء الملابس، وفي الكلام والسلوك أیضا -

  .بطریقة منسقة، وارتدي ثوبك بطریقة تلائمك، وتلائم الشركة والعمل الذي تتقدم إلیھ

اجلس مستقیما، ومسترخیا، : لا تقل أھمیة عن اللغة اللفظیة" لجسدلغة ا"تطلع دائما إلى وجھ المتحدث إلیك، وتذكر أن  -

  .وحافظ على الإیماءات الطبیعیة



  .اسمع الأسئلة دون مقاطعة، وأجب علیھا بدقة وإیجاز -

  .وضح لمحاورك أنك مھتم حقا بھذا العمل، وأنك ستسَُرّ جدا بالعمل في تلك الشركة، وتنوي العمل بجدیة -

وبشكل عام، كلما تحدث . نفراد بالحدیث؛ لا تتكلم كثیرا، وقم بتقییم ما تقولھ، وكیف تقولھ بعنایةاحرص على عدم الا -

حاول أن تجعل محاورك . الشخص، ارتفع احتمال وقوعھ في الخطأ، وبالتالي المخاطرة بالتصرف بشكل حمیمي خاطئ

  .بالأمور المبھمة بالنسبة لكیتحدث حتى یقدم لك المعلومات اللازمة كافة، واطرح أیة أسئلة تتعلق 

قم بوصف معارفك ومھاراتك المھنیة المتعلقةبعرضالعمل، وقدم لمحاورك سیرة ذاتیة مفصلة، وشھادات الخدمة، وغیرھا  -

احرص على عدم المبالغة؛ فمن یخوض أولى تجاربھ العملیة، یجب علیھ تقویم معارفھ . من العناصر الغنیة بالمعلومات المفیدة

  .ودراساتھ، ورغبتھ في العمل، وأمنیتھ في الحصول على ذلك العمل على أحسن وجھ النظریة،

: احتفظ دائما ببعض التواضع، وتجنب قول ھذه العبارات. لا تدّعي بأنك قادر على فعل أشیاء كثیرة جدا، ولا تتباھى كثیرا  -

  . أنا أرید، أرید القیام بــ، لا أرید القیام بـ

یفُضل أن تعلن عن . ك ومھاراتك، فیمكن أن یتم كشفك بسھولة، وقد تفقد بذلك فرصة العمل نھائیالا تكذب بشأن معارف -

  .حدودك الخاصة بصراحة

إذا تمت المقابلة مع محترف في الانتقاء، أو مع مدیرفندقكبیر، فمن الضروري أن . قم بتھیئة مسار المقابلة وفقا لمحاورك -

ولكن إذا كانت المقابلة غیر رسمیة وغیر منظمة بدقة  یكون ھناك إطار رسمي ومھني للحدیث،

معصاحبفندقصغیرأومطعمبیتزا متوسط المستوى المھني، فلا تقدم نفسك بطریقة مثالیة للغایة، ولا تطرح آلاف الأسئلة 

  . أمھر من صاحب العمل المرتقب، وستكون غیر مقبول -بھذه الطریقة -بغطرسة ورسمیة، لأنك ستبدو

تحََدَّث عنھ آخر : انتبھ جیدا للجانب الاقتصادي. لمقابلة، لابد من الحصول على المعلومات كافة حول عرض العملفي نھایة ا -

  . ویفُضل أن یتم تقدیم ھذه المعلومة بشكل تلقائي. شيء

یم ق. لا تتظاھر بأنك مرغوب، وكن صریحا ومتواضعا، ولكن في الوقت نفسھ عزز كفاءتك المھنیة، وصفاتك الشخصیة -

  . شتى العناصر، وحدد كیفیة عرضھا، والوقت المخصص لذلك بعنایة

  .لا تقبل أبدا وظیفة في نھایة أول لقاء، واطلب على الأقل یومین للتفكیر -

من خلال زملاء، أو أشخاص یعرفون (ادرس بیئة العمل بعنایة، ویفُضل أن تستعلم عن صاحب العمل، وعن الشركة  -

  . ، وتجاھل الشركات التي تبدو غیر جادة، أو قلیلة المھنیة، أو سیئة التنظیم)مكالمكان، أو من خلال معل



من حیث جودة العمل، (حاول الحصول على مزید من عروض العمل في الوقت نفسھ، لتكون لدیك إمكانیة اختیار الأفضل  -

  !).ولیس مقدار المال

، وفي الوقت نفسھ )إلا لوقت قصیر جدا(یة، فلا تنتظر اتصالھ أبدا في حالة تأجیل صاحب العمل اتخاذ قرار التعیین لأیام تال -

  .قم بدراسة عروض أخرى، فمن الأفضل أن ترفض عرضا على أن تضطر إلى قبول العرض الوحید

إذا وافقت على وظیفة، فلا تتراجع في كلمتك أبدا، سواء قمت بتوقیع العقد أو لا، حتى وإن كنت ستحصل على عرض  -

  .فالشخص الجاد یحظى بالاحترام دائما. ت لاحقأفضل في وق

  البحثعنعملمعالوكالات .٥

تعمل ھذه الشركات على اختیار الموظفین، وجمع المعلومات اللازمة عن . توفر وكالات التوظیف كثیرا من فرص العمل

یتم إدخال المعلومات . موظفینالمرشحین في قاعدة بیانات، كي تتصل بھم، وربما تقدمھم للشركات التي تتوجھ إلیھا لإیجاد 

أو من خلال تقدیمھ ) من خلالالبریدأوالفاكسأوالبریدالإلكترونیأوالإنترنت(إلى قاعدة البیانات عن طریق إرسالالسیرةالذاتیة 

 وقد تقوم شركات التوظیف، بناء. عادة ما یتم تقدیم المترشح إلى صاحب العمل المرتقب بعد اجتیازھالمقابلةالأولیة. شخصیا

  .على طلبات محددة، بنشر إعلانات عن عبروسائلالإعلامالمختلفة

مقدار عرض العمل في : وتعد النتائج المأمولة ثمرة لعدة عوامل، مثل. یتمیز اللجوء إلى ھذه الشركات بأنھ مفید ومریح

یمتلك الموظفون . تقدمین، وخلافھالمنطقة التي تعمل فیھا الشركة، ونوع العمل المراد القیام بھ، والخبرات المھنیة الخاصة بالم

یفُضل التوجھ إلى وكالات جادة، كما یفُضل أن . الأمھر احتمالیات أكبر للعمل، ولكنتبق�فرص جیدة أیضاللموظفین الأقلخبرة

؛ وتأتي الأرباح من المقابل )بموجبالقانون( وتعدّ ھذھالخدمةمجانیةللعاملین. تكون متخصصة في مجال السیاحة والمطاعم

  . ادي الذي یدفعھ أصحاب العملالم

تقدم بعض الوكالاتكافةالخدمات، . أوالبحثوالاختیار/ و عملمؤقت: یمكن لوكالات التوظیف حالیا تقدیمأنواعمختلفةمنالخدمات

  . ویقدم بعضھاالآخرخدمةالبحثوالاختیار فحسب

 البحثعنوظیفةمن خلالالإنترنت .٦

یوفر استخدام . لتقدیم عرضعمل، وسیزداد استخدامھ بدرجة كبیرة فیالمستقبلیسُتخدم الإنترنتعل�نطاقواسعللبحث عن عمل أو 

ولاختیار المواقع التي ینبغي اللجوء إلیھا، یلزم تمییز نوعین . شبكة الإنترنت سرعة عالیة، وتكالیف منخفضة جدا أو معدومة

مواقعالمخصصةللعمل، یجب أن نمیز بین فیمایتعلق بال. مواقعالبحث عن عملوتقدیمھ،ومواقعالشركات: من المواقعالمتاحة

تقدم المواقع العامة . )lavoroturismo.it(وتلك المتخصصة  )info-jobs.it،monster.it( المواقع العامة

كثیرامنفرصالعملفیشت�القطاعات،وغالباماتكونتلك الفرص فیكثیرمندولالعالم، أما المواقع المتخصصة فتوفر اتصالات، وبحث 



/ تعد المواقع العامة ھي الأنسب لمن لا یملك أفكارا واضحة عن العمل الذي یرید القیام بھ و. ر توجیھا وتحدیداأقل، ولكنھم أكث

. أو لمن یرید تقییم الفرصالمتاحةفیمختلفالقطاعات؛ وتعد المواقع المتخصصة ھي الأنسب لمن یبحث عنفرصعملفیقطاعواحد

  .لذاتیة الخاصة بالمتقدموبشكل عام تتطلب مواقع التوظیف إدخال السیرة ا

ولھذا الغرض یعد استخدام محرك البحث أمرا . في حالة الاتصالاتالمباشرة، ینبغیتحدیدالمواقع الإلكترونیة الخاصة بكل شركة

، یقوم بترتیب المواقع الإلكترونیة التي )اسم المدینة+  فندق: عل�سبیلالمثال( مفیدا جدا لأنھ، عند إدخال بعضالكلماتالرئیسة

وینبغیأنیضع المتقدم في اعتبارھأنھ . سیتعین زیارتھا، والاتصال بھا مباشرة، من خلال إرسال رسالة عنطریقالبریدالإلكتروني

سیتم تقییمھ منقبلأشخاصمؤھلینقبل الحصول على وظیفة؛ فما یمیز الإنترنت ھوطریقةإجراء أولاتصال فحسب، وإن لم یتم 

  .ل آخرالقیام بھ جیدا، فلن یكون ھناك اتصا

یحصل بعضالمرشحین بالفعل على عروض عمل بعدبضعساعاتفقط من إرسال السیرة الذاتیة؛ وعلى النقیض من ذلك، لا 

  :تتسبب عدة عوامل في الحصول على ھاتین النتیجتین المختلفتین للغایة، من بینھا. یحصل آخرون على شيء

  لاك معارف لغویة جیدة أفضلیة؛یعُطي امتلاك الخبرة العملیة في المھمة المطلوبة، وامت -

  تكون بعض الشخصیات المھنیة مطلوبة أكثرمنغیرھا؛ -

  أو الشركات ذات المستوى المھني العالي الأولویة؛/ یحدد العمل السابق في الشركات الناجحة و -

  تزید قابلیة الانتقال من مكان لآخر من فرص العمل؛ -

تكثرفیالصیفالوظائفالموسمیة، وتقل فیھ : الخاص، على سبیل المثال" مھاموس"تمتلك فرص العمل، في عددھا ونوعھا،  -

  .الوظائف غیر محددة المدة بالنسبة لبقیة العام

  :فیبعضالحالات، ینتج نقص أو ندرة عروض العمل عنأخطاءالمرشح، وإلیكم الأخطاء الأكثر شیوعا

جدا، مما یوُلِّد موقف متشكك لدى المسؤول عن انتقاء عدم ملء الجزء الخاص بالخبرات العملیة، أوتقدیممعلوماتغامضة -

  الموظفین؛

  التقدم لمناصب مھنیةرفیعةالمستوى دون امتلاك أو التصریح بامتلاك الخبرات المھنیة المناسبة؛ -

  .التقدملشغلمناصب تتطلب معارف وقدرات مھنیة لا یتمتع بھا المتقدم -

  البحثعنالعملمنخلالالشبكاتالاجتماعیة 



ھو شبكة التواصل الأكثر أھمیة المخصصة لھذه " لینكد إن"ویعد ". أمرا لابد منھ"التواجدعل�الشبكاتالاجتماعیةالیوم  أصبح

وغیرھما، كما یتم استخدام الموقع الأھم، وھو " فیادیو"و" إكسنج"المھمة، ولكن توجد أیضا مواقع شھیرة جدا مثل 

ائجإل�حدكبیروفقالنوعالعملالمطلوب، ومجال العمل؛ تعُد الشبكات الاجتماعیة تختلف النت. ، في أغراض مھنیة أیضا"الفیسبوك"

  . عالیة المستوى، وبشكل خاص تلك المتعلقة بأنشطة التواصل والاتصالات- أكثر نفعا في الوظائف متوسطة

ویقوم الكثیر من . نھا بالفعلیمكن أن یكون استخدام الشبكات الاجتماعیة مفیدا أیضا في إنشاء المحفظة الوظیفیة، التي تحدثنا ع

المسؤولین عن انتقاء الموظفین باستعراض الملفات الشخصیة الموجودة على الشبكات الاجتماعیة لتقییم الشخص المتقدم، 

. تقدم الشبكات الاجتماعیة مزایا، ولكنلھا أیضاكثیرمنالعیوبالتیلاینبغیتجاھلھا. وللحصول على معلومات إضافیة عنھ

ھا وقتاطویلا، وتنطوي على مخاطرة عدم إنشاء الملفات الشخصیة بشكل دقیق من خلال تقدیم معلومات لا یستغرقاستخدام

  .تناسب صاحب العمل المرتقب

  عوامل الجذب .٧

تختلف أھمیة ھذه العوامل من شخص . عندتقییمفرصالعمل، توجد عدة عوامل جذب قد تؤدي إلى اختیار شركة بدلا من أخرى

/  متوسطة/  تتغیر أیضا لدى الشخص نفسھ تبعا للعمر، والاحتیاجات الطارئة، والأھداف قصیرةلآخر، ویمكن أن 

  .العامل التكویني والسیرة الذاتیة والشعور الجید والمال: ھذه العوامل الرئیسة ھي. طویلةالمدى،وخلافھ

  :یجیب عن تساؤلات مثل. العامل التكویني

  ما التدریب الذي ستقدمھ لي؟ -

  ي حد سأتعلم؟إلى أ -

  ما فرصالنموالمھني التي ستقدمھا لي ھذه الشركة وھذه الخبرة في العمل؟ -

ویسمح التدریب بتحسین الخلفیةالمھنیة، وزیادة، أو تعجیل فرص تكوین الحیاة . یشكل العامل التكویني قیمة مضافة مھمة

  .المھنیة داخلأوخارجالشركة

تتلقي الشركات ". السیرة الذاتیة"كبرى أو مع مجموعة من الخبراء المشاھیر یعززالعمل في شركة . عامل السیرة الذاتیة

ویعُد الدخول إلى فریق مثل ھذه الشركات أمرا صعبا، . كثیرامنطلباتالعمل" عامل السیرة الذاتیة"التیتتمتع بدرجةعالیةمن 

وبین الأمثلة الأكثر وضوحا على . خلیینوغالبا ما یحصل المتقدمون للعمل على أجور منخفضة، أو یتم إدراجھم كمتدربیندا

یمتلك العاملون في ھذه الشركات الفرصة لاكتساب مھارات تقنیة ومھنیة رفیعة المستوى، . ذلك تبرز مطاعم میشلان المتألقة

  .ویتاح لھم كثیر من فرص العمل المستقبلیة



فمن المھم تكوین . شري وطید مع الزملاء والعملاءیتََّسِم العمل في مجال السیاحة والمطاعم باتصال ب. عامل الشعور الجید

  . ھذه العلاقات في مناخ إیجابي، بنََّاء، وتعاوني، وفي بیئات صحیة ونظیفة

 العامل التكویني

  

   

 عامل المال

  

مسار العلاقات مع الرؤساء والزملاء، وعددھم وأنماطھم، : مثلتؤثر عدة عوامل على شعور الموظف الجید في مكان العمل، 

لابد منتقییمعاملالشعورالجید، قبلقبولعرضعمل، استناداإل�معاییر .احتیاجاتھم أوعدمھ/ ووجودإدارةواعیة بالموظفین ومتطلباتھم

لمعلومات المكتسبة من الموظفین نوعیة وطریقة المقابلات الانتقائیة، ووسیلة الترشح والتقدم إلى الشركة، وا: معینة،مثل

  .السابقین أو المقیمین، وخلافھ

فھم لا : بئس العمل. یعمل الكثیر من الناس من أجل المال فحسب. یمثل عنصرا مھما، وحاسما للغایة أحیانا .عامل المال

ینبغي أن  یحق للجمیع الحصول على أجر عادل، استنادا على جودة ومقدار عملھم، ولكن. یعلمون ماذا یفقدون

  .أكثر أھمیة من المال -شخصیة أیضا -نضعفیاعتبارنادائماوجود قیم أخلاقیة ومصالح

ساعات العمل، : یلزم تقییم الجانب الاقتصادي في عرض العمل معأخذعوامل الجذب والجوانب الأكثر نفعیة فیالاعتبار، مثل

یتمكن المرشحون دائما من تقییم الجوانب . ي تقییمھاوأیام العطلات، والأعیاد، وسلامة الشركة المالیة، وھي الأصعب ف

  .الاقتصادیة بعدفترةتجریبیةقصیرة، في حین یكون ھذا الخیار في الأغلب عسیرا أمام مزاولي العمل الموسمي

  سوق العمل لا ھوادة فیھ: تنبیھ

تحقیق النجاح في العمل، ینبغي أن نصبح أیة مشكلة؟ ل. لا یشعر الكثیرون بوجود المشكلة إلا عندما یدركونھا بعد فوات الأوان

  :یحصلالكثیرمنالناس على عمل، ولكن. محترفین

  ینال الأشخاص الأكثر مھنیة الأولویة في عروض العمل؛ -

  یتمكن الأشخاص الأكثر مھنیة من الحصولعل�رواتبأعلى؛ -

 عامل السیرة الذاتیة

 عامل الشعور الجید عوامل الجذب



، تزداد صعوبة الحصول على عروض عمل أمام الأشخاص منخفضي "سن الأربعین"مع التقدم في السن، وخاصة بعد  -

  . المستوى المھني

یواجھ الأشخاص الذین یدركون ھذه المشكلة بالتخصص، وباكتساب مھارات واسعة تمكنھم من أداء مھام أخرى أیضا، مع 

فسوق العمل : وھذا یحدث كل یوم. یفعل ذلك فعلیھ أن یتحمل العواقب عاجلا أم آجلا ومن لن. ترسیخھم لمفھوم التعلم المستمر

    .تجنب ذلك. لا یرحم



  التكالیف والأسعار في المطاعم

 المتطلبات الأساسیة

  .لابد من معرفة المفاھیم الأساسیة للریاضیات وإدارة الأعمال

  .أشمل اقتصاديلا بأس بھا لإدارة الشركات، مع تحلیل  تجریبیةتقدیم معالجة الأھداف 

  الحسابیة؟نقوم بالعملیات  لماذا

 الأساسیة؟                           المتطلبات -١

 تكلفة الطعام   حساب -٢

  تكلفة المنتج الغذائي. ١. ٣   

  أنواع أخرى من تكلفة الطعام. ٢. ٣   

 البیع                                       سعر -٣

  طرق تحدید الأسعار. ١. ٤   

  المشروبات وأسعار النبیذ              تكلفة -٤

  مصادر إلكترونیة

www.horecatraining.it 

  :موضوع ھذا الفصلیمكنك أن تجد في ھذا الموقع مصادر تتیح لك إثراء معلوماتك حول 

 روابط مواقع مھمة. 

 تدریبات. 

 مواد یمكن تحمیلھا.  

  لماذا نقوم بالعملیات الحسابیة؟.  ١

الوحدة الثالثة

  



یدُرس كان ھذا الموضوع . فقطمضت حتى بضع سنوات في مجال المطاعم نادرا ما كان یجري الحدیث عن حساب التكالیف 

  :لآتيالشركات الصغرى نتیجة ل حدیثا نسبیا في نطاق عملالمشكلة  فحسب، وقد ظھرت ھذهفي الشركات الكبرى  ویطُبق

  .زیادة تكالیف المواد الخام -

  .زیادة المنافسة -

 .عامة والسعر بصفةوعي العملاء بالأسعار وبالعلاقة بین الجودة زیادة  -

  .تراجع الأرباح -

  

 بشكل جزئي حتىزال لایو - منذ فترة  یعدّ التحدید الدقیق للتكالیف وأسعار البیع  ،كانبالنسبة للشركات الصغیرة والمتوسطة

مشكلات، بفضل ھوامش الربح تسبب %  ١٥و١٠ تتراوح بینأخطاء حساب التكالیف التي  ولم تكن.مضیعة للوقت - الیوم 

  .الشركات المحكوم علیھا بالفشلعد،والوامستقبل ذاتالالشركات الجیدة  بینالأخطاء المماثلة تمیز أما الیوم ف ،المرتفعة

  . أساسیا ومع ذلك فھیتعدمتطلبالنجاح التجاري، اجید  والأسعار بشكلإدارة التكالیف  لا ضمن

  :الآتي بالتقریبالإیرادات، في شركات الطعام،  ویتضمن توزیع

  یف الموظفینالتك%  ٤٥-٤٠   -

  تكالیف المواد الخام%  ٣٠-٢٥   -

  أخرىتكالیف %  ١٥-١٠   -

  ربح%  ٢٠-١٥   -

، مع )التكالیف المتغیرة(تكالیف المواد الخام  ترشیدو) التكالیف الثابتة(تمیل الإدارة الجیدة إلى تخفیض تكالیف الموظفین 

یؤدي إلى  -مع الأسف - ولكنھتقلیل الجودة أمرا یسیرا جدا؛  عبرالتكالیف  ویعدّ خفض. مقررةالحفاظ على معاییر الجودة ال

التكالیف  نسبةتكالیف الموظفین الثابتة أعلى من نسبة في الشركات رفیعة المستوى، تكون . الإیرادات فیما بعدي فتراجع 

  .الأكبر لنصیبا ھي صاحبةالتكالیف المتغیرة  ،فتكونأما في الشركات منخفضة المستوى ،)تكالیف المواد الخام(المتغیرة 

  المتطلبات الأساسیة.  ٢

  السلیمة للتكالیف والأسعار؟ من أین تبدأ الإدارة

خطة  عبر -على الأقلمنھا المرحلة الأولیة  في -بدورھا تتكون والتي  ،القائمة تنطلق الإدارة السلیمة للتكالیف والأسعار من

 ،ونوع الخدمة ،نوع الشركة وقاعدة العملاء: أعمال سلیمة، یتم فیھا تحدید المبادئ التوجیھیة المفیدة لوضع القائمة، مثل

سمى أیضا تُ (،وھي إعداد بطاقة المنتج تحدید القائمة، خطوة رئیسة أخرى یأتي بعد. وخلافھوالخدمات المقدمة،  ،والموقع



والبیانات  ،والكمیات النسبیة مكوناتھ،مع تحدید ، منتج یتمتقدیمھ للعملاءیھاتوصف كتابیا طریقة إعداد كل ف،و)وصفةبطاقة الب

  . ھیزالإضافیة الأخرى مثل وقت التج

صاحب (والتي لم یدرك القائمون على العمل فیھایمثل إنشاء بطاقة المنتج العائق الأكثر صعوبة بالنسبة الشركات الصغیرة، 

أنھ من الضروري تحدید أسعار وتكالیف كل منتج یرُاد تقدیمھ للعملاء  )وما إلى ذلك -البارمان-المتر-الطھاة رئیس -العمل

 مھمة ، ولكنھا أیضامستمرا من الشركة التزاماتتطلب كما الكثیر من الجھد في مرحلة البدء،  طلبمھمة تت إنھا. بشكل سلیم

  .مستحیلا بدونھاحساب  یصبح أي، أساسیة

أن یتم  ینبغي. یمدنا بالمعلوماتمن ثم و ،ھو وجود برنامج إدارة سلیم یتم إدخال البیانات إلیھ،ألا وخرآإلزامي  یوجد متطلب

 Passepartout Menuكثیرمن البرامج، ومن أكثرھا شھرة وانتشارا  في السوق  ویتداول. دراسة متأنیة بعداختیار البرنامج 

 ولكن ستكونواستخدام الجداول الحسابیة،  ،یمكن تجنب البرامج المتخصصة. الذي صممھ أحد أساتذة المطبخChefmateو

  . أكثر صعوبةو الإدارة جزئیة

  حساب تكلفة الطعام. ٣

الصحیحة للنشاط  تتلخص الخطوات التمھیدیة. مدى تأثیر تكلفة المواد الخام على سعر بیع المنتجالتكلفة الطعام مؤشر تعدّ 

  :فيالتجاري 

  سلیم؛بشكل  التي تدُارأن حساب التكالیف ھو خطوة ضروریة للشركة  إدراك -

  ا؛نبطاقة لكل منتج قررنا بیعھ في شركت إعداد -

  .إلیھا وإدخال البیاناتالمناسبة تزوید الشركة بإحدى البرمجیات  -

  :بعض المفاھیم الأخرى ،ینبغي أن ندركقبل تحلیل الصیغ الریاضیة

لكنھ  مفیدا،إجراء مقارنات بین الشركات یعَُدّ أمرا  ؛ولذا فإنخاصة بھا) ومشروبات(لدى كل شركة تكلفة طعام  -١

 .صحیحةیمكن أن یؤدي إلى استنتاجات غیر 

تقنیات وتقنیات التصنیع، ووإدارة المخزون،  ،سیاسات الشراء: تتأثر تكلفة الطعام في كل شركة بعدة عوامل مثل -٢

 .، وخلافھالبیع

الحد الأقصى المسموح بھ، الجانب الفعلي، الجانب : ینبغي حساب تكلفة الطعام في إطار ھذه الجوانب الأربعة -٣

 .م بأدنىوسنوضحھ، المعیاريالمحتمل، الجانب 

 .یجب مراجعة تكلفة الطعام لكل منتج بصفة دوریة، مع تحلیل أسباب التفاوتات -٤



بشكل عام، كلما انخفضت تكلفة الطعام زادت مكاسب الشركة؛ مع ذلك یجب أن تكون التكلفة متوازنة مع  -٥

  .الأسعارارتفاع على حیث تعُد تكلفة الطعام المنخفضة جدا مؤشرا  ة،العملاء المستھدف ،وشریحةالسوق

  تكلفة المنتج الغذائي  .٣.١

 ٤.٥٠ ـومثالا على منتج تقُدََّر تكلفة مواده الخام ب معادلة،فیما یأتي الوسنرى . حساب تكلفة المنتجات الغذائیة ھو الأبسط یعدّ 

  .یورو ١٥.٠٠ ،وسعر بیعـھ بـیورو

30% = 100 x
�،��

��،��
= تكلفة الطعام                                100 x 

تكلفة المواد الخام

سعر البیع
= تكلفة الطعام  

  .وتكلفة المواد الخام ،سعر البیع: بعد تغطیة تكلفة المنتج الغذائي، یمكن الحصول على مؤشرات أخرى مترابطة مثل

   )٤،٥٠=  ١٠٠) : ٣٠،٠٠ × ١٥،٠٠
سعر البیع � تكلفة الطعام %

���
15 ،٠٠ = 100 X )٣٠،٠٠:  ٤،٥٠  ( 100 x 

تكلفة المواد الخام

تكلفة الطعام %
 

  أنواع أخرى من تكلفة الطعام. ٣.٢

لا یتعلق (تتعلق بكامل النشاط  یأتيبینما تشیر تكلفة المنتج الغذائي إلى منتج واحد، فإن تكالیف المواد الغذائیة الواردة فیما 

  ).اشھر ١٢أو  ٦عادة (، وتشیر التكالیف إلى فترة محددة من نشاط الشركات )الأمر إذن بإعداد طبق واحد فقط

  أعلى تكلفة للمواد الغذائیة

 تضمنأعلى تكلفة للمواد الغذائیة  عنMFCMaximum Allowable Food Cost –یخبرنا الحد الأقصى لتكلفة الطعام 

مجموع الإیرادات : البیانات التالیة یتطلبو ،إلى فترة محددة یشُار عند حسابھ. الإدارة الذي تقبلھالحد الأدنى من الربح 

في حالة الشركة . الشركة قبولھ من الإدارةتقرر الحد الأدنى للربح الذي  تحدیدیتم  .ومجموع التكالیف باستثناء المواد الخام

  .ذه البیانات من خطة العملھ تخرجالمنشأة حدیثا، تسُ

 وحد أدنى، ١١٥.٠٠تعادل ) باستثناء المواد الخام(وتكالیف ، ٢٥٠.٠٠٠وعلى سبیل المثال، إذا كان لدینا إیرادات تعادل 

  : ، نحصل على%١٢للربح قدره 

 القیم المالیة المبالغ النسبة المئویة  العملیات الحسابیة

 مجموع الإیرادات ٢٥٠.٠٠٠ %١٠٠ 

)١١٥.٠٠٠/٢٥٠.٠٠ ( المواد  باستثناءالتكالیف  ١١٥.٠٠٠ %٤٦



 الخام ١٠٠×

 الحد الأدنى للربح ٣٠.٠٠٠ %١٢ %١٢×٢٥٠.٠٠٠

الربح + ٤٦التكالیف (

١٢( 

 الإجمالي  %٥٨

إجمالي  -% ١٠٠(

٥٨(% 

٤٢%  MFC 

 القصوىتكلفة الطعام (

 )المسموح بھا

أما إذا زادت . ٪، وھي القیمة التي لا یجب تجاوزھا أبدا٤٢في ھذه الحالة، یكون الحد الأقصى لتكلفة الطعام المسموح بھ   

 .تكلفة الطعام عن ھذه القیمة، فھذا یعني خفض الحد الأدنى للربح، أو التعرض للخسارة

  تكلفة الطعام الفعلیة

إدارة المستودعات، أو بتعبیر ھي التكلفة التي یتم الحصول علیھا من ) (Actual Food Cost – AFCةتكلفة الطعام الفعلی

تكلفة الطعام الفعلیة بشأن تكالیف المواد الخام التي یتم استخدامھا في  تعُلمنا. تحدیدھا بشكل دوري وینبغيأدق من المخازن، 

من  ویسُتمََدّ المؤشر. المخزون وقیمةدید كمیة ثلاثة أشھر، وتتضمن تح كل قائمة الجرد كل شھر أو إعدادیتم . فترة معینة

  :بین تكالیف المواد الخام وإیرادات فترة معینةالعلاقة 

١٠٠�
تكالیف المواد خلال فترة معینة

إیرادات ھذه الفترة
= تكلفة الطعام الفعلیة   

  :الآتیة، سنتبع الخطوات على سبیل المثال، حساب تكلفة الطعام الفعلیة لشھر مایودنا، إذا أرف

تكلفة  ونحصل علىطبق المعادلة ن

  الطعام الفعلیة

قوم بتحدید ن

الإیرادات في ھذه 

 الفترة

 قوم بتحدید تكالیف المواد الخام في ھذه الفترةن

 ٢٧،٩٥=  ١٠٠�
��.���

��.���
 :مایوإیرادات شھر  

٩٣.٠٠٠ 

 ٦١.٠٠٠مایو المخزونات الأولیة في الأول من 

مایو        ٣١إلى  ١المشتریات من + 

١٠.٠٠٠  



  ٤٥.٠٠٠المخزونات في الأول من یونیو        -

      ٢٦.٠٠٠تكلفة المواد الخام في مایو            = 

  

 

  تكلفة الطعام المحتملة

ھذا النشاط، ویتم حسابھا ممارسة أقل قیمة یمكن حسابھا أثناء (Potential Food Cost – PFC)تمثل تكلفة الطعام المحتملة

والإیرادات  ،تشیر تكلفة الطعام المحتملة إلى العلاقة بین الأغذیة المُباعة. المنتجات في إعدادلمواد الخام المستھلكة لوفقا

  : الآتیة نحتاج إلى البیانات ،ولحساب ھذه القیمة. الناتجة عن ھذه الأغذیة

  .سعر المنتجات. ١

  .عدد المنتجات الفردیة المباعة. ٢

  .م الخاصة بكل منتجتكالیف المواد الخا. ٣

تكلفة المواد  سعر البیع إجمالي التكلفة  الإیرادات

 الخام

 المنتج الغذائي المبیعات

 أ ٤٣٠ € ٣،٨٠ € ١٥،٥٠ € ١،٦٣٤ € ٦،٦٦٥

 ب ٣٥٠ € ٤،٥٠ € ١٧،٥٠ € ١،٥٧٥ € ٦،١٢٥

 ج ٧٥٠ € ٣،٩٠ € ١٦،٥٠ € ٢،٩٢٥ € ١٢،٣٧٥

 د ٢٥٠ € ٦،٣٠ € ١٩،٥٠ € ١،٥٧٥ € ٤،٨٧٥

 ذ ٣٦٦ € ٥،٥٥ € ١٩،٠٠ € ٢،٠٣١ € ٦،٩٥٤

 ھـ ٣٤٥ € ٧،١٠ € ٢٢،٠٠ € ٢،٤٥٠ € ٧،٥٩٠

 و ٢٥٦ € ٥،٣٢ € ١٧،٥٠ € ١،٣٦٢ € ٤،٤٨٠

 ي ٣٠٦ € ٣،٧٥ € ١٧،٠٠ € ١،١٤٨ € ٥،٢٠٢

١٤،٦٩٩ € ٥٤،٢٦٦ €     



 

وإجمالي الإیرادات، مع أخذ  ،النسبة بین إجمالي تكالیف المواد الخام حساب یتم الحصول على تكلفة الطعام المحتملة من

  :التالیة المعادلة انظر، في الاعتبار الجدول الوارد أعلاه

٢٧،٠٩=  ١٠٠  �
��.���  

��.���
= �100   تكلفة الطعام المحتملة

إجمالي تكالیف المواد الخام

إجمالي الإیرادات
  =  تكلفة الطعام المحتملة

  الطعام المعیاریةتكلفة 

  تكالیف المواد  مراقبةقیمة (Standard Food Cost – SFC)تمثل تكلفة الطعام المعیاریة

  

  € ١.٢٠٠المواد الخام لوجبات الموظفین        

 € ٣٠٠الوجبات المقدمة                            

 € ٤٠٠الخصومات                                  

  € ٢٠٠                          نفقات أخرى       

 

  

 

€                              ٢.١٠٠الإجمالي                                  

 

تتم إضافة النسبة المئویة إلى تكلفة الطعام المحتملة 

)٣،٨٦=  ١٠٠× ) ٥٤.٢٦٦/ ٢.١٠٠  

  

=  ٣،٨٦+  ٢٧،٠٩= تكلفة الطعام المعیاریة 



 . في آن واحد تكلفة الطعام الفعلیةوالخام 

  

  

وغیر المدرجة في القیمة الأولى، ،تكلفة الطعام المعیاریة تكلفة الطعام المحتملة إلى المواد الخام الأخرى المستھلكةضیف ت

  .والمواد الخام المستخدمة في الأقسام الأخرى ،والخصومات ھداة،وجبات طعام الموظفین ووجبات الطعام الم: مثل

  . الجانبي ولنرى المثال%. التكالیف الأخرى + تكلفة الطعام المحتملة = تكلفة الطعام المعیاریة : وتكون معادلة ھذه التكلفة ھي

  سعر البیع .٤

تحدید سعر بیع  ویعدّ ). والمباعةعن المنتجات المصنعة كنا سنتحدث لاحقاحتى وإن ( خدماتنعلم بالفعل أن المطاعم تقدم 

 ،أكثر من عاملفیھ ، حیث یتدخل )، إلخحقیقي، قابل للاختبار، قابل للتخزین(تعقیدا من تحدید سعر بیع منتج خدمة أكثر ال

أن تعفي  نبغيلا ی. للخدمات بشكل ملحوظ أكثر ،وللعرض العاملكل منتج على حدة" القیمة المتصورة"عنصر  یؤثر فیھو

العمل بدون "سیدُار بدون ھذه السیاسة فد المبادئ التوجیھیة، صعوبة تحدید الأسعار الشركة من تبني سیاسیة تسعیر تحد

  .محددة "خطة

مراجعة، و ،تعمل الإدارة السلیمة للشركة على التأكد من رصد .أخطاء توجد بھافقد  ؛دقیقا علما الأسعارتقنیات تحدید  مثللا ت

في والتطورات المستمرة  ،تغیرات السوقالتحقق من و ،على النتائج التي یتم الحصول علیھا بناءً  المستخدمةوتغییر التقنیات 

  . والمھمةتحدید أسعار البیع أحد أھم القرارات المعقدة یمثل . ھستراتیجیاتإ

أو  ،تتمثل الأخطاء الأكثر شیوعا التي تحدث في أثناء تحدید الأسعار في التركیز المفرط على معیار واحد مثل التكالیف

سعر البیع  راعيی. الأسعار واضحة لتحدیدستراتیجیة إالإخفاق في تبني تحدث بسبب وقد .الأحیانأوالمنافسة في أكثر  ،الطلب

وقاعدة العملاء  ،المنافسة :مثل ،عوامل خارجیة عدةستراتیجیات التسویق، وإتكالیف الإنتاج و :مثل ،عوامل داخلیةعدة 

  . ثر على المبیعاتویمثل تحدید أسعار البیع أمرا بالغ الأھمیة لأنھ یؤ. المستھدفة

صورة الو ،العملاء المكتسبینعلى أثرسلبي ا یكون لھ فقدصعودا وھبوطا،  تعدیلاتینبغي التعامل بحذر مع التغیرات وال

ن والموردكمایراقب ). الشركات الكبیرة لةما عدا في حا(المؤسسیة، إضافة إلى أنھا عادة لا تحُدِث تأثیرات فوریة 

  .أو في الفوائد على المشتریات عتماد،قد یؤدي إلى تخفیضات في الالأنھ بدقة،  الاقتصادیةدارة نسلوك الأسعار والإوالیقظ

  :، تتضح كما یأتيستراتیجیات التسعیر اتجاھات مختلفةلإ إن

٣٠،٩٥  



تقوم بتطبیق سعر السوق، أو  ھعلی وبناءً  ،كمرجع ونطرحھا المنافسیتأخذ الأسعار التي : ستراتیجیات موجھة نحو المنافسةإ* 

  . تعتمد أسعارا وھمیة أقل بكثیر

  :مختلفة من الأسعار، من أھمھا اوتقدم أنواع ،على العملاء اھتمامھاتركز : ستراتیجیات موجھة إلى الطلبإ* 

  .تحقیق أحجام مبیعات ضخمة، ووضع المنافسة على منتج معین في مأزقبھدف جدا  ایكون منخفض: سعر الدخول -

  .سعر مرتفع لتقدیر مستوى المكانة الحقیقیة أو المفترضة: سعر الوضع الاجتماعي -

+ قائمة التذوق أو عرض الطبق الثاني  :مثل ،تتضمن الحالة الأولى اتحاد عدة منتجات: السعر الإجمالي والسعر المجزأ -

طلب الطبق  :ح للعمیل بتخصیص الطلبات، مثلوالسما ،وتشمل الحالة الثانیة تقلیل المنتجات لخفض الأسعار. الطبق الجانبي

  .كمیات قلیلة، وما إلى ذلك تقدیمكل على حدة، و والطبق الجانبيالثاني 

  .توفر تقنیات لتحقیق أقصى قدر من الإیرادات من خلال الاستغلال الأمثل للنشاط الإنتاجي: إدارة العائدات -

  .التكالیف وتحدید الأرباح المراد تحقیقھا تحدیدقوم على وھي ت: ستراتیجیات موجھة إلى التكالیف والأرباحإ* 

  

  

  الأسعار حدیدت طرق.٤.١

  :، فإن الأسالیب الرئیسة المتبعة في المطاعم ھيداواح اإلى أن الإدارة الجیدة لا تعتمد أبدا منھج نظرا

  .السعر وفقا للمنافسة -

 .السعر وفقا للقیمة المتصورة -

 .السعر وفقالتكلفة الطعام -

 .السعر وفقا للتكالیف -

 .كبیرةیتم التعامل مع الأسلوبین الأخیرین بشكل منفصل بسبب درجة تعقیدھما ال

 .IVAضریبة القیمة المضافة دون إضافةتظُھِر حساب الأسعار  الآتیةالأمثلة : ملحوظة



لمنتجات الأكثر إلى ا، مع توجیھ اھتمام خاص ونطرحھا المنافسیالأطباق الرئیسة والأسعار التي  تحدیدسعر المنافسةیتضمن 

و أ، لا یأخذ في الاعتبار جودة المنتجات اوتجریبی ابسیط انشاط تعدّ ھذه الطریقة". الطابع الممیز اتذ"مبیعا، أي الأطباق 

  . تكالیف الشركة، ولا یھتم بالطلب أوالخدمات، 

الاستھانة بالمنافسة والعملاء أحد الأخطاء وتعد . لیة والأھمیة البالغة،بالفاعھذا النظام، على الرغم من أنھ قد یبدو تافھایتسم 

  . ، لأنھ یكشف ما اعتاد العملاء على إنفاقھ"درجة أمان"السعر القائم على أساس المنافسة  یمثل. وشیوعاالأكثر خطورة 

 اعتمادھا، یجب اعتبار كشف أسعار المنافسة ممارسة إداریة ینبغي ة في تحدید الأسعارالمستخدم طریقةوبغض النظر عن ال

  .دوما وبشكل مستمر

  

  

  

 

السعر  السعر لدینا الفروق  التقییمات

 المتوسط

 المنتج مطعم أ مطعم ب مطعم ج

مقبلات  ٢٢،٠٠ ١٨،٠٠ ١٥،٠٠ ١٨،٣٣ ٢١،٠٠ ٢،٦٧ - 

 السمك

ریزوتو  ١٤،٠٠ ١٢،٠٠ ٩،٠٠ ١١،٦٧ ١٦،٠٠ ٤،٣٣ - 

بفواكھ 

 البحر

یتي جسبا ١٢،٠٠ ١٠،٠٠ ٨،٠٠ ١٠،٠٠ ١١،٠٠ ١،٠٠ - 

 بالمحار

مقلیات  ٢٤،٠٠ ٢٠،٠٠ ١٦،٠٠ ٢٠،٠٠ ١٨،٠٠ ٢،٠٠ 

 مشكلة

السمك  ٣٠،٠٠ ٢٨،٠٠ ١٨،٠٠ ٢٥،٣٣ ٢٣،٠٠ ٢،٣٣ 

  مثال على جدول مقارنة



 المشوي

وات اخضر ٦،٠٠ ٥،٠٠ ٤،٠٠ ٥،٠٠ ٥،٠٠ ٠،٠٠ 

 مشویة

 طبق الحلو ٦،٥٠ ٤،٠٠ ٤،٠٠ ٤،٨٣ ٥،٠٠ ٠،١٧ - 

 كعكة ٥،٥٠ ٤،٠٠ ٤،٠٠ ٤،٥٠ ٥،٠٠ ٠،٥٠ - 

  

  

 

 المصطلح، یتم تحدید التعریف النھائي للسعر شیروكما ی. ستراتیجیات التسویقإفتقُدِّره  السعر القائم على القیمة المتصورة أما

تفوق المنتج على نظیره في قر عدد من العوامل التي ت عنالقیمة المتصورة من قبل العملاء، وھي قیمة تنتج  بناءً على

وتتضمَّن ھذه . ، وخلافھوالضمانات المقدمة ،والثقة في الشركة ،وتفرد المواد الخام ،جودةال: توجد ھذه العواملبین المنافسة، و

یتم . ھ من أجل منتج معینلدفع اتحدید الحد الأقصى للسعر الذي یكون العمیل مستعد بغیةبحث بین العملاء  إجراءة طریقال

عن طریق اعتماد سعر أعلى، أو بالقیمة العادلة، أي بالقیمة المضافة، إما : تطبیق السعر القائم على القیمة المتصورة بطریقتین

  .ممارسة سیاسات تسویق عدوانیة،ومن خلال الحفاظ على السعر المنخفضأي 

  الأسعار القائمة على تكلفة الطعام

  :الطریقة، وھيتقنیات مختلفة لتطبیق ھذه عدة وجد ت

، التي تعتبر ١٠٠القیمة بقسمة  نحصل علىو. إلى تكلفة المواد الخام ضافتحدید عامل المضاعفة الذي یُ تطُبقب:طریقة العامل

ثال، إذا كانت على سبیل المف .تكلفة الطعام الفعلیةفي بعض الأحیان تكلفة الطعام المعیاریة، وتطُبَّق على إجمالي الإیرادات 

إذا وضعنا  ٣،٥٧( ٣،٢٣=  ١٠٠/٣٠،٩٥، سیكون العامل )٢٧،٩٥تكلفة الطعام الفعلیة ( ٣٠،٩٥تكلفة الطعام المعیاریة ھي 

  ).تكلفة الطعام الفعلیة

  . فحسبالمواد الخام  تھتم بتكالیفھذه الطریقة أنھا یعیب . ٣،٢٣العامل  ×تكلفة المواد الخام : كالآتيسعر البیع  وسیتم حساب

  

  



  

  

  

ھنا نرى وس. تتضمن إضافة تكلفة العمالة المباشرة، اللازمة لصناعة المنتج، إلى تكلفة المواد الخام :طریقة التكلفة الأولیة

  :كیف یتم حساب ذلك

 القیمة طریقة الكشف عن القیمة النسبة المئویة  القیمة بالیورو

 تكلفة المواد الخام ورقة بیانات المنتج  ٦،٥٠

تكلفة الطعام المعیاریة  حساب تكلفة الطعام ٣٠،٩٥ 

 )أو الفعلیة(

 تكلفة العمالة المباشرة المیزانیة التشغیلیة ١٦ ١،٠٤

العمالة + المواد الخام  ٤٦،٩٥ ٧،٥٤

 المباشرة

 التكلفة الأولى

) الإیراداتإجمالي (١٠٠ ٢،١٢ 

/٤٦،٩٥ 

 عامل المضاعفة

عامل  ×التكلفة الأولى   ١٥،٩٨

 المضاعفة

 سعر البیع

 

  

  

  

  

  



  

عدد الأیدي ، وفقا لوآخر منتجتختلف بین أنھ تكلفة العمالة المباشرة في تختلف عن سابقتھا  :طریقة التكلفة الأولیة الخاصة

  . التي یتطلبھا كل منتج العاملة

طویل ومتوسط وقصیر، : ثلاثة أنواعإلى دوام العمل  ینقسموفي الغالب  

 إذا افترضنا ضرورة إعداد. منھمتكلفة إنتاج مختلفة لكل نوع  ویتم تحدید

  :فسیكون الحساب كالآتي). من المیزانیة(منتج  ١٣،٠٠٠

یجب تعیین قیمة لوحدة تكلفة الإنتاج، مع إضافة أي مبلغ مضروبا في 

المجموع على تكلفة العمالة، والقیمة الناتجة عن  قسمةو خاصة،التكلفة ال

  :المیزانیة التشغیلیة

 ٠،٩ =
(���� � �) � (���� � �) � (���� � �) � ��.���

���.��(من المیزانیة)
= فة الإنتاج لوحدة تك  

 :كالآتي یتم تحدید تكلفة الإنتاج لكل فئةو

إلى المواد  الحال في طریقة التكلفة الأولیة تتم إضافة تكلفة الإنتاج  وكما ھو

  . عامل المضاعفة اتجفيالن یضُربالخام و

  

  

  

  

  

  الأسعار القائمة على التكالیف

. من الناحیة التقنیة أكثر علمیة تعدّ  ولذا فھي. لتكلفة درایة عمیقة بالتكالیف وبطرق حسابھاوفقالالأسعار  تحدیدیتطلب 

  .جمالي التكلفة، السعر الحاليإھامش الربح، التسعیر حسب : والأسالیب الأكثر انتشارا ھي

فئات  الكمیة  تكلفة الإنتاج

 المنتجات

 أ ٣٥٠٠ ٥

 ب ٤٥٠٠ ٣

 ج ٥٠٠٠ ١

  تكلفة الإنتاج

 ٤،٥٠=  ٥ × ٠،٩أ       

 ٢،٧٠=  ٣ × ٠،٩ب     

 ٠،٩٠=  ١ × ٠،٩ج      



  یقوم ھذا الأسلوب بحساب السعر بدایة من . شائعاأسلوب ھامش الربح في تقدیم الخدمات أسلوبا  یعد

المباشرة  اللازمة لتغطیة التكالیف غیر ) ھامش الربح(نسبة المئویة ال

على  تعتمد النسبة المئویة المطبقة لھامش الربح . وتحدید الأرباح

یتم ف أما بالنسبة للشركات التي تبیع الخدمات، . القرارات التسویقیة

الإنتاج،  شركات  ما یحدث فيتطبیق ھذا الأسلوب بشكل مختلف ع

  .اة النسبة المئویة للإشغال أو لمعدل الحمولةتتم مراع حیث

  

+ الوحدة  تكلفة ) = س ب: (ھي) س ب(حساب سعر البیع معادلة 

  %).ھامش الربح  ×تكلفة الوحدة (

التكالیف  = تكلفة الوحدة : ھي) ت و(حساب تكلفة الوحدة معادلة 

یراعي  . نرى مثالا على ذلك وجانبا.معدل الحمولة/المباشرة لكل وحدة

یتم . منتج تكالیف تصنیع  افةالتكلفة ك وفقا لإجماليوب التسعیر أسل

إلى ) ر و( تحدید سعر البیع عن طریق إضافة نسبة الربح المئویة للوحدة 

على  تكلفة الوحدة الكلیة التي تمثل جمیع التكالیف المتكبدة للحصول 

الوحدة  تكلفة = سعر البیع : سعر البیع ھي والصیغة لحساب. منتج

  %).نسبة الربح للوحدة ×تكلفة الوحدة الكلیة + (الكلیة 

  

  

  

  

  البیانات الأساسیة

  € ٥،٥٠: متكلفة المواد الخا* 

  € ٣،٥٠: تكلفة العمالة المباشرة* 

  ١٥٠: السعة القصوى* 

  %٦٥): م ح(معدل الحمولة * 

  %٢٠: ھامش الربح* 

  الحسابات

) = التكالیف المباشرة لكل وحدة(ت م و* 

= تكلفة العمالة المباشرة + تكلفة المواد الخام 

٨.٠٠=٣.٥٠+٥.٥٠  

التكالیف المباشرة لكل = تكلفة الوحدة * 

% = ٨،٠٠/٦٥= معدل الحمولة /دةوح

١٢،٣٠  

تكلفة الوحدة + (تكلفة الوحدة = سعر البیع * 

×  ١٢،٣٠+ ( ١٢،٣٠%) = ھامش الربح× 

١٤،٧٦=  ٢،٤٦+  ١٢،٣٠%) = ٢٠   

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  . تأخذ طریقة السعر الحالي بعین الاعتبار جمیع تكالیف الإنتاج إضافة إلى نسبة مئویة من الربح 

  

  

  

  

  

  مثال

  

  € ١١،٥٠: تكلفة الوحدة

  %١٨%: = نسبة الربح للوحدة

 ×التكلفة الكلیة + (التكلفة الكلیة = سعر البیع

+  ١١،٥٠%) = نسبة الربح للوحدة

)٢،٠٧+  ١١،٥٠%) = ١٨ × ١١،٥٠  =

١٣،٥٧  

  

  البیانات الأساسیة

  ٥،٥٠): تكلفة المواد الخام(ت م خ * 

  ٣،٥٠): تكلفة العمالة المباشرة(ت ع م * 

المتغیرة باستثناء المواد الخام والعمالة  التكالیف(ت م * 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  %١٠): المباشرة

  %٢٠): التكالیف الثابتة(ت ث * 

  %١٥): الربح(ر * 

  الحسابات

) / تكلفة العمالة المباشرة+ تكلفة المواد الخام = (سعر البیع 

+  ٥،٥٠) % = (الربح+ التكالیف الثابتة + التكالیف المتغیرة (

١٧،٧٧=  ٠،٤٥/  ٨،٠٠) % = ١٥+  ٢٠+ ١٠) / (٣،٥٠  

  



حساب سعر  معادلة. منھ القیم الضروریة تسُتخرجیلزم استخدام نظام المیزانیة، الذي  ،التي یجب اتباعھا ولتحدید الإجراءات

  ) %.الربح+ التكالیف الثابتة + التكالیف المتغیرة ) / (تكلفة العمالة المباشرة+ تكلفة المواد الخام = (سعر البیع : البیع ھي

یختلف  ویمكن أن(، تكالیف العمالة والربح المراد تحقیقھعلى حساب لوب ھامش الربح في رابطة مطاعم تكساس، أسقوم ی 

  ).    الربح باختلاف كل منتج على حدة أو باختلاف النوع

باستثناء المواد (الحصول علیھ من خلال طرح جمیع التكالیف  مكنالبیع، یتم تحدید المُعامِل أولا، والذي ی ولتحدید سعر

المُعامِل / تكلفة المواد الخام = سعر البیع : حساب سعر البیع ھي معادلة).  إجمالي الإیرادات% (١٠٠ ،والربح من)الخام

  بالنسبة المئویة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  تكلفة المشروبات وأسعار النبیذ.  ٥

  .                                                      نفسھا ، یتم تطبیق مفاھیم تكلفة الطعام)ت م(بالنسبة لتكلفة المشروبات 

  الأساسیةالبیانات 

  %٢٥: تكالیف العمالة المباشرة بالنسبة المئویة

  %٣٠: تكالیف أخرى بالنسبة المئویة

  %١٥: المئویة الربح بالنسبة

  ٤،٥٠): ت م خ(تكلفة المواد الخام 

  الحسابات

  %٣٥%) = ١٥% + ٣٠% + ٢٠(-% ١٠٠: المُعامِل

% = ٣٥/  ٤،٥٠= المعامل بالنسبة المئویة / تكلفة الطعام : سعر البیع

١٢،٨٥  

  



  : ١٠٠× إجمالي الإیرادات / بین تكلفة المشروبات من العلاقة تكلفة المشروبات تنتج 

 100 �
تكلفة المشروبات

 الإیرادات
= تكلفة المشروبات   

 ،تكلفة المشروبات غیر الكحولیة(لحصول على نتائج أكثر تجانسا بغیة ا، تبعا لنوعھا المشروباتفي الشركةالیف تكتتنوع 

أقل أو أكثر من ذلك وفقا طرقالحساب تكالیف المشروبات ویتم تطبیق . )توالكوكتیلا ،المشروبات الروحیة،ووالنبیذ ،والجعة

  .نتجات، وھوامش الربح أیضاالمحیثتتنوع مرا ضروریا أھذا  ،ویعدّ لعمل المنجز فیھاالنوع الشركة و

  :مثل، لتطبیق ضوابط التكالیف توجد شروطأساسیة

  التحدید الدقیق للكمیات التي یتم استخدامھا في كل نوع من المنتجات؛ -

  .الموظفین بأدوات عمل خاصة مثل سدادات السكب أو استخدام فنجان القیاستزوید مراقبة الكمیات المستخدمة، وو -

  المشروباتضوابط تكلفة 

وفقا  ضبطعنصر الیتنوع . والمخزونإدارة محوسبة للأوامر  في وجود، لا یمكن تطبیق تقنیات الضبط إلا ذكرنا سلفاكما 

كلف أنواع النبیذ والخمور والمشروبات الروحیة، والتي تُ تفُرض رقابة دقیقة ومستمرةعلى على سبیل المثال ،فلنوع المنتج

عَرَضیة  االمشروبات غیر الكحولیة والبیرة ضوابط في حین تفُرض علىكبیرة في التكالیف، وتنطوي على اختلافات  ،كثیرا

  . وسطحیة

  

  

  :اعتماد تقنیات مختلفة لضبط تكلفة المشروبات تمی

ھو نظام مأخوذ من قوائم الجرد، ویقوم بتحدید تكلفة المشروبات المباعة في فترة معینة، عادة ما تكون  :نظام تكلفة البار* 

  :والمعادلة ھي. شھریة أو فصلیة

١٠٠�
تكلفة المشروبات

إیرادات الفترة
= نظام تكلفة البار   

وھا ھي . تحدید تكلفة الطعام المعیاریة تستخدم فيمع مثیلاتھا التي الإجراءات المتخذة لتحدید تكلفة المشروبات المباعة  تتشابھ

  :الصیغة



  المخزونات الأولیة

  المشتریات+ 

  =نقل المواد الغذائیة الخاصة بالمطبخ + 

  المجموع

  )مثل المطبخ(عملیات نقل المشروبات إلى أقسام أخرى  -

  المخزونات النھائیة -

  تكلفة المشروبات المباعة= 

ثم مقارنة الإیرادات التي تم الحصول علیھا مع  ،تقنیة أخرى تقوم بحساب الزجاجات الفارغةھي :مراقبة الزجاجات* 

  . الإیرادات المحتملة، والمستنتجة من خلال ضرب الزجاجات المباعة في سعر بیع الزجاجة الواحدة أو المقدار الواحد

الإیرادات المحتملة لكل منتج تم شراؤه  حساب عن طریقیحدد الإیرادات المحتملة  وھو:نظام قیمة المبیعات المحتملة* 

 ،والبیع بالزجاجة ،البیع بالمقدار: ، مثلالاعتبارھذا النظام أنواع البیع المختلفة بعین  یأخذو. ومقارنتھا بالإیرادات الفعلیة

بیانات أمرا یسیرا الأوامر المحوسب الكشف عن ھذه ال ویجعل نظام). وخلافھ، إضافات القھوة، تكوكتیلا(والبیع بالخلیط 

  .وسریعا

  الوحدة الرابعة

  إدارة أنماط الخدمة

 .دراسة أنماط الخدمة التي سبق عرضھا  - المتطلبات الأساسیة

 .وجود خبرات عملیة حول تطبیق أنماط الخدمة -                      

  .تطبیقیة واسعة -اكتساب المھارات اللازمة لتقییم تطبیق أنماط الخدمة في وجود رؤیة عملیةالأھداف

 المقدمة .١

 أي نمط اختار؟ .٢

 )في الطبق(الخدمة على الطریقة الإیطالیة  .٣

 الخدمة على الطریقة الإیطالیة باستخدام الصینیة .٤

 )باستخدام الصینیة(الخدمة على الطریقة الإنجلیزیة  .٥



 )باستخدام الجریدون(الخدمة على الطریقة الروسیة  .٦

 )باستخدام الصینیة غیر المباشرة( الخدمة على الطریقة الفرنسیة المباشرة .٧

 )باستخدام الصینیة على الطاولة(الخدمة على الطریقة الفرنسیة غیر المباشرة  .٨

 الخدمة الذاتیة الواقفة .٩

 الخدمة الذاتیة على الطاولات .١٠

 الخدمة باستخدام عربة الطعام المتنقلة .١١

 الخدمة في البوفیھ .١٢

 الخدمة بالصینیة  .١٣

 المقارنة بین الأنماط  .١٤

یمكنك أن تجد في ھذا الموقع مصادر تتیح لك إثراء معلوماتك حول موضوع www.horecatraining.itإلكترونیةمصادر 

 .روابط مواقع مھمة:ھذا الفصل

 تدریبات. 

 مواد یمكن تحمیلھا. 

  المقدمة. ١

  .الخدمة الأساسیة لنتعرف على أوجھ تطبیقھا المختلفةنماط أسنحلل في ھذه الوحدة بطریقة منھجیة خصائص 

  لماذا نتحدث عن إدارة أنماط الخدمة؟

. سنقیم ما الذي یتطلبھ تبني أحد الأنماط الخدمة بدلا من آخر، وما الذي یعنیھ اتخاذ قرار بكیفیة تقدیم موظفي الصالة للأطعمة

  :یؤثر ھذا الاختیار على

 .الطریقة التي یرتبط بھا موظف الصالة بالعمیل، وكیفیة متابعتھ خلال تناولھ الوجبة: نوع العلاقة مع العملاء -

 .الطریقة التي یوزع بھا موظفي المطبخ الأطعمة: تنظیم المطبخ -

 .وقت الخدمة، وبالتالي مدة بقاء العمیل في المطعم -

 .تكالیف موظفي خدمة الصالة والمطبخ، وتكالیف المعدات اللازمة لتقدیم الخدمة -

 .أسعار البیع التي ترتبط بشكل وثیق بالتكالیف -

 .المساحات التي تتطلبھا الخدمة -

 .القدرة الاستیعابیة للمطعم، والتي ترتبط بالمساحة التي یتطلبھا كل نمط من أنماط الخدمة -



 .قدرة المطعم على التحصیل، والتي ترتبط بأقصى عدد للأفراد الذین یمكنھم ولوج المكان -

یجب على القائم بالإدارة، في . ة بعمق إذن على نظام تشغیل المطعم، ویسھم في تحدید نجاح أو فشل الشركةیؤثر نمط الخدم

  :مرحلة إطلاق المشروع الأولى، البت في أربعة قرارات مھمة

 ).ماھیة الأطعمة، طریقة إعدادھا، كمیتھا، حصصھا، نوع المطبخ، وخلافھ(قائمة المطعم  -١

 .أسعار البیع -٢

 .ء المستھدفةشریحة العملا -٣

 .ماھیة العلاقة مع العملاء وبالتالي كیفیة العمل في الصالة -٤

بعد أن یقوم المدیر باتخاذ ھذه القرارات، یبدأ في التفكیر في إدارة المساحات، وشراء المعدات اللازمة، ویعُد الأنشطة 

اذ القرارات كافة في مرحلة الإطلاق، مع یفُضل اتخ. الضروریة كافة لإطلاق المشروع بشكل سلیم ومنتج بغیة تحقیق النجاح

  .ترك ھامش مرونة یسمح بإمكانیة التنوع في تلك الاختیارات

  .ینبغي أن تتواءم الشركة مع العمیل، والعكس لیس صحیحا. تظل النقطة المرجعیة ھي العمیل دائما، واحتیاجاتھ وتوقعاتھ

  أي نمط أختار؟. ٢

لا یمكن لأحد . لا وجود لھ - للأسف -ولكن النمط الأفضل! أختار النمط الأفضل: وھي قد تبدو الإجابة عن ھذا السؤال یسیرة،

أن یحدد أي الأنماط صحیحا وأیھا خاطئا؛ تقوم الشركة بتحدید نمط الخدمة في المطعم وفقا لعدة عوامل أخرى، أشرنا إلى 

  .كثیر منھا سلفا

مثیلاتھا داخل أحد المطاعم ذات النجوم تماما، لأن توقعات  تختلف أنماط الخدمة والعمل داخل مؤسسة زراعیة سیاحیة عن

العمیل الذي یذھب إلى المؤسسة الزراعیة السیاحیة تختلف تماما عن توقعات العمیل الذي یرتاد المطعم الشھیر، حتى لو كان 

ة على الطریقة الفرنسیة فعلى سبیل المثال، لا یجد أي منا صعوبة في تأكید أن نمط الخدم. العمیل ھو ذاتھ في الحالتین

المباشرة قد أصبح نمطا قدیما، ولا مجال لعرضھ في وقتنا الحالي، ورغما عن ذلك توجد مناسبات ومواقف تسمح باستخدام 

  .ھذا النمط بفاعلیة

لجودة، ویجب ألا ننسى أنھ من الصحیح أن نحلل نمط الخدمة الأكثر ملاءمة للمواقف المختلفة، ولكن یجب ألا نغفل أبدا عن ا

تتطلب الخدمة على الطریقة الروسیة، التي تتسم بالرقي والأناقة، توافر شروط خاصة، . أو كیفیة تنفیذ ھذه الخدمة، وتقدیمھا

  .فإذا لم تتوافر تلك الشروط، فینبغي التغاضي عن ھذا النمط واختیار نمط آخر



ا لاحتیاجات المؤسسة المتنوعة، واحتیاجات العملاء، عادة ما تتبنى الشركة نمط خدمة أساسي، تتكامل معھ أنماط أخرى وفق

  .والأطباق الخاصة

  

  

  

  بطاقة تأمل

  وفقا لأي وجھة نظر؟

. یتولى المدیر أو المسئول، ولیس الجرسون، تحدید نمط الخدمة الملائم. سنذكر فیما یأتي خصائص أنماط الخدمة المختلفة

موظفین متخصصین ممیزا في أعین القائم على الإدارة، لكنھ یفتقد إلى فعلى سبیل المثال یعد نمط الخدمة الذي لا یتطلب 

  .الممیزات بالنسبة الجرسون المؤھل

  :ومن الجدیر بالذكر أن تقنیة الخدمة یحددھا أیضا بعض العوامل الموضوعیة، وھي

ن، والتورتة أطباقا یعُتبر السلمون الكامل، والفیلیھ بصوص التارتار أو الشاتوبریا: متطلبات الإعدادات الخاصة -

 .خاصة تتطلب نمط خدمة یختلف عن تقنیة الخدمة المستخدمة

 .عدد مدعوین كبیر -

 .نوع الاستقبال، في مناسبة الولائم -

  

أي نمط 
أختار؟

الخدمة على 
الطریقة 
الإنجلیزیة الخدمة على 

الطریقة 
الإیطالیة

الخدمة على 
الطریقة 
الروسیة

الخدمة على 
الطریقة 
الإیطالیة 
بالصینیة

الخدمة على 
الطریقة 
الفرنسیة 
المباشرة

الخدمة على 
الطریقة 

الفرنسیة غیر 
المباشرة

الخدمة الذاتیة 
الواقفة

الخدمة الذاتیة 
على الطاولة

الخدمة بعربة 
الطعام المتنقلة

الخدمة في 
البوفیھ

الخدمة في 
الصینیة



  تنبیھ

تتغیر التقییمات وفقا للخبرات الشخصیة، واختلاف . یتطلب أي تحلیل متعمق لھذه الأوجھ بالضرورة تقییما ذاتیا

ولا یعد وجود آراء مختلفة، وفیرة وفعالة، عائقا، بل . الاجتماعیة، وطریقة التفكیر في الخدمةالأذواق، والتطورات 

  .مصدرا لتحسین وتعمیق المعارف

  )في الطبق(الخدمة على الطریقة الإیطالیة . ٣

. یع،وغیررسميتعدالخدمةعل�الطریقةالإیطالیة،أوفیالطبق،ھیالنمطالأكثرشیوعافیالمطاعم،فھوبسیطمنحیثالتنفیذ،أساسي،وسر

  .یتواءم ھذا النمط جیدا مع احتیاجات ومتطلبات العملاء

وفي  .یأخذالجرسونالأطباق، ویحملھم إلى الصالة مباشرة. یوضعالطعامفیالمطبخمباشرةفیطبقالعمیل

ون الأطباق بالید یقدم الجرس.أثناءتقدیمالخدمةیجبأنتبق�الیدالیسر�التیتقومبسندالأطباقخلفالعمیل،وذلكلتجنباقترابالأطباقمنوجھھ

  .الیمنى مما یتطلبالدورانحولالمائدةباتجاھعقاربالساعة

اثنین في الید : للحفاظ على أناقة نمط الخدمة) إلا في حالة الضرورة(لا ینبغي أن یحمل الجرسون أكثر من ثلاثة أطباق 

  . لجودة الخدمة ذاتھاتزداد أو تقل بھجة تقدیم الطعام في الطبق تبعا . الیسرى، والثالث في الید الیمنى

  .سنحلل فیما یأتي الخصائص الأساسیة لھذا النمط من الخدمة. قد تتسم الخدمة بالبطء مراعاة للجوانب الجمالیة

  

  

  

 

  )في الطبق(الخدمة على الطریقة الإیطالیة 

  تقییم            خصائص ووصف                                                                              

 )أنیق للغایة=  ١٠(أناقة الخدمة                                                                                -١

  ٣.                                                        لیس نمطا أنیقا، وتجعلھ بساطة التنفیذ شعبیا



 )صفر مساحة=  ١٠)                                  (الة وعلى الطاولةفي الص(المساحات المطلوبة  -٢

  ١٠لا یتطلب أي مساحات بخلاف الكوفیر                                                                

 )إعدادات صفر=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في الصالة                                                       -٣

            ١٠.                                                                          لا یتطلب أي إعدادات تمھیدیة

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في المطبخ                                                      -٤

      ٧.                  یتطلب إعدادات تمھیدیة بالغة التنوع، ترتبط بالجانب الجمالي المراد تقدیمھ

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في الصالة                                                         -٥

، ویتیح للعملاء )ي بعض الأحیانزائدة عن اللازم ف(یسمح ھذا النمط بخدمة سریعة للغایة في الصالة 

الذي قد (تخاطر سرعة الخدمة بتسطیح الدور المھني للجرسون . فرصة تناول الطعام في وقت وجیز

  ٩.                                        ، ووظیفة الخدمة في الصالة)یصبح مجرد حامل للأطباق

 )سریعة للغایة=  ١٠(                            سرعة الخدمة في المطبخ                            -٦

  ٦.                 قد تكون الخدمة بطیئة إلى حد ما بسبب الحرص على الجانب الجمالي للطبق

 )مخفضة للغایة=  ١٠(شراء وتخزین                                                     : التجھیزات -٧

  .أساسي، بما یعني توظیف أقل تجھیزات ممكنة، وتوفیر مساحات التخزینتسُتخدم الأطباق بشكل 

                                                                                                               ١٠  

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(  بساطة التنفیذ في الصالة                                                       -٨

تتمیز ھذه الخدمة بالبساطة الشدیدة، وبما یسمح بتقدیمھا مع إغفال التوجیھات الأساسیة، كالعمل في 

   ١٠.                                                                       صمت، واحترامأولویة التقدیم

 )بسیطة للغایة=  ١٠(                                        بساطة التنفیذ في المطبخ               -٩

  ٨.                  ھي خدمة بسیطة، وتتلخص صعوبتھا الرئیسة في مراعاة الجانب الجمالي

 )درجة تفاعل عالیة=  ١٠(التفاعل مع العمیل                                               -١٠



نتیجة لھذا، تصبح العلاقة بین . بھا ھذا النمط بخدمة عدد كبیر من العملاءتسمح السرعة التي یتمیز 

لا یتیح توزیع الطعام في الأطباق داخل المطبخ بخدمة وتقسیم الطعام وفقا . الجرسون والعمیل باردة

لرغبات العملاء؛ یعُالج ھذا الأمر بتوظیف جرسونات مھرة، قادرین على إدراك احتیاجات وأولویات 

  ٤.                                                                                                  ءالعملا

 )جانب جمالي بارز=  ١٠(جمالیة الأطباق                                                   -١١

بأن یفُقد الجرسون الطبق  یسمح ھذا النمط للمطبخ بإعداد الاطباق بشكل جمالي متدرج، دون مخاطرة

  ١٠.                                                                        مظھره الجمالي أثناء الخدمة

یسمح بتخفیض )إدارة بسیطة=  ١٠(إدارة الخدمة                                                         -١٢

یمكن تقدیم الخدمة في الصالة بسھولة ودون الحاجة إلى ). بخولیس المط(تكالیف موظفي الصالة 

یزید عبء العمل في المطبخ، وقد یتسم ببعض البطء؛ یتم علاج ھذا الأمر . موظفین متخصصین

یمكن معالجة مشكلة تسطیح . بتوظیف عدد أكبر من العاملین في المطبخ، وبتنظیم العمل بشكل جید

علاقة متوازنة بین عدد الجرسونات والعملاء، وتأھیل العاملین،  الخدمة في الصالة عبر الحفاظ على

، وتقدیر الجرسون كشخص ینبغي علیھ أن یعرف كیف )یجب احترامھا(وتحدید معاییر للخدمة 

تقلل سرعة الخدمة من خطورة أن یفقد الطعام . یتواصل ویبیع، إضافة إلى قدرتھ على تقدیم الطعام

  .یسمح ھذا النمط للمطبخ بتوزیع حصص الطعام بطریقة معقولة. تقدیمالساخن حرارتھ خلال عملیة ال

                                                                                                            ٨  

  

  الخدمة على الطریقة الإیطالیة باستخدام الصینیة. ٤

باستخدام الصینیة ھي النمط الأكثر شیوعا في المطاعم الأنیقة، وتطور لنمط الخدمة في تعد الخدمة على الطریقة الإیطالیة 

یوضع الطعام في أطباق العملاء، . یمثل ھذا النمط إحدى التقنیات الأنیقة، والرسمیة، والسریعة إلى حد ما في آن واحد. الطبق

  .دون، وتقُدم إلى العملاء من الناحیة الیمنىوتنُقل الأطباق إلى الصالة فوق صواني كبیرة، ثم تصُف على الجری

یجعل استخدام الكلوش الخدمة أكثر أناقة، . clocheیتضمن النمط الأكثر أناقة من ھذه الخدمة تقدیم الأطباق مغطاة بالكلوش 

المائدة، بما  یقُدم الطبق إلى العمیل مغطى، ولا ینُزع الغطاء إلا بعد وضع الطبق على. وأكثر صعوبة وتعقیدا في آن واحد

  .یوفر للعمیل فرصة الاستمتاع بالمظھر الجمالي للطبق، وبرائحتھ العطرة



. یضُفي استخدام الكلوش جمالا على الخدمة، ولكنھ یعدّ ملزما للجرسون الذي ینبغي علیھ تذكر موضع الأطعمة المختلفة

  .غطاء قبل تقدیم الطبق إلى العمیللتبسیط الخدمة باستخدام الكلوش، تسمح بعض المطاعم للجرسون بأن یرفع ال

  

  

  

  

  

  

  

  

  .سنحلل فیما یأتي الخصائص الأساسیة لھذا النمط من الخدمة

  الخدمة على الطریقة الإیطالیة باستخدام الصینیة

  خصائص ووصف                                                                                          تقییم

 )أنیق للغایة=  ١٠(الخدمة                                                                               أناقة  -١

  ١٠.                                                       نمط بالغ الأناقة، خاصة مع استخدام الكلوش

)                                                             صفر مساحة=  ١٠(                       )          في الصالة وعلى الطاولة(المساحات المطلوبة  -٢

  ٧.                          تتطلب الخدمة استخدام الجریدون أو عربة الطعام أمام كل طاولة

 )صفر إعدادات=  ١٠(           إعدادات تمھیدیة في الصالة                                            -٣

            ١٠.                                                                          لا یتطلب أي إعدادات تمھیدیة

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في المطبخ                                                      -٤



      ٤.                  تمھیدیة بالغة التنوع، ترتبط بالجانب الجمالي المراد تقدیمھ یتطلب إعدادات

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في الصالة                                                         -٥

  ٧                         .                                                      خدمة سریعة إلى حد ما

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في المطبخ                                                        -٦

یتطلب الاھتمام بالجانب الجمالي في ھذه الخدمة تخصیص وقت طویل لتجھیز الأطباق، وبما یستدعي 

معالجة ھذا الجانب من خلال توفیر حلول خاصة  یتم. أن یقضي العمیل وقتا أطول في تناول وجبتھ

.                                                                                                              یرتبط بطء ھذه الخدمة بالجانب الجمالي فحسب. للعملاء الذین یرغبون في تناول وجبتھم بشكل أسرع

٤                              

 )مخفضة للغایة=  ١٠(شراء وتخزین                                                     : التجھیزات -٧

  .تسُتخدم الأطباق بشكل أساسي، بما یعني توظیف تجھیزات قلیلة، وتوفیر مساحات التخزین

                                                                                                               ٨  

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في الصالة                                                         -٨

   ١٠.        لا تتسم ھذه الخدمة بالتعقید البالغ، ولكن یتطلب استخدام الكلوش تدریبا وذوقا جیدا

 )بسیطة للغایة=  ١٠(یذ في المطبخ                                                      بساطة التنف -٩

   ٥.                                          تتلخص صعوبتھا الرئیسة في مراعاة الجانب الجمالي

 )تفاعل عالیةدرجة =  ١٠(التفاعل مع العمیل                                               -١٠

  ٨. ینبغي على الجرسون تقدیم الأطباق بشكل جید إلى العملاء. تسمح بتفاعل جید مع العمیل

 )جانب جمالي بارز=  ١٠(جمالیة الأطباق                                                   -١١

خاطرة بأن یفُقد لا توجد أي م. یسمح ھذا النمط للمطبخ بإعداد الاطباق بشكل جمالي وفني متدرج

.                                                                        الجرسون الطبق مظھره الجمالي في أثناء الخدمة

١٠  

 )إدارة بسیطة=  ١٠(إدارة الخدمة                                                         -١٢



ینبغي أن یتدرب موظفو الصالة على تنفیذ ). ولیس المطبخ(یسمح بتخفیض تكالیف موظفي الصالة 

یعد عمل موظفي . ھذه الخدمة، في حین ینبغي أن یكون موظفو المطبخ مؤھلین على إعداد الأطباق

المطبخ ملزما ومعقدا؛ ویتم علاج ھذا الأمر بتوظیف عدد أكبر من العاملین في المطبخ، وبتنظیم العمل 

یسمح . مة من خطورة أن یفقد الطعام الساخن حرارتھ خلال عملیة التقدیمتقلل سرعة الخد. بشكل جید

لا توزع حصص الطعام وفقا لرغبات . ھذا النمط للمطبخ بتوزیع حصص الطعام بطریقة معقولة

العملاء الفردیین؛ ویمكن معالجة ھذا الأمر بتوظیف جرسونات مھرة، یمكنھم إدراك حاجات 

  .وأولویات العملاء

                                                                                                            ٦  

  

 الخدمة على الطریقة الإنجلیزیة باستخدام الصینیة. ٥

الطعام على یجُھز . تعد الخدمة على الطریقة الإنجلیزیة باستخدام الصینیة نمطا شائعا، سواء كنمط خدمة أساسي، أو تكمیلي

یحُمل الطعام باستخدام الكلیبس، ویوضع في الطبق الموجود . صینیة التقدیم، ویقُدمھ الجرسون إلى العمیل من الناحیة الیسرى

  .أمام العمیل

  .سنحلل فیما یأتي الخصائص الأساسیة لھذا النمط من الخدمة

  الخدمة على الطریقة الإنجلیزیة باستخدام الصینیة

  تقییم                                                                                      خصائص ووصف    

 )أنیق للغایة=  ١٠(أناقة الخدمة                                                                                -١

  ٦                                                     .                                نمط أنیق بدرجة كافیة

)                                                            صفر مساحة=  ١٠)                                  (في الصالة وعلى الطاولة(المساحات المطلوبة  -٢

  ١٠                                           .          لا تتطلب الخدمة أي مساحات على الطاولة

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في الصالة                                                       -٣

            ١٠.                                                                          لا یتطلب أي إعدادات تمھیدیة



 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في المطبخ                                                      -٤

      ٨.                              یتطلب إعدادات تمھیدیة قلیلة للغایة، ترتبط بتزیین الصینیة ذاتھا

 )سریعة للغایة=  ١٠(                       سرعة الخدمة في الصالة                                  -٥

  ٧.                              خدمة سریعة إلى حد ما، وقد تقل سرعتھا عند تقدیم أطعمة معینة

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في المطبخ                                                        -٦

  ٨                                                                                .              خدمة سریعة

 )مخفضة للغایة=  ١٠(شراء وتخزین                                                     : التجھیزات -٧

 تتطلب استخدام عدد من المعدات، وبشكل خاص الصواني، وبما یستلزم تخصیص مساحة كبیرة

  ٤.                                                                                                   لتخزینھا

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في الصالة                                                         -٨

وقد یصبح تنفیذ الخدمة صعبا مع بعض . كلیبستتطلب توافر بعض القدرات، وخاصة في استخدام ال

     ٥.                                                                الأطباق الرئیسة والأصناف الجانبیة

 )بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في المطبخ                                                       -٩

    ٩                                                                                             .یسیرة التنفیذ

 )درجة تفاعل عالیة=  ١٠(التفاعل مع العمیل                                               -١٠

  ٨                 .       تسمح بدرجة تقارب معینة مع العمیل، وبالتالي تتیح تفاعلا جیدا معھ

 )جانب جمالي بارز=  ١٠(جمالیة الأطباق                                                   -١١

یمكن أن تتحطم جمالیة الأطباق خلال تقدیم الجرسون لھا؛ ویمكن معالجة ھذا الأمر عن طریق 

ر نمط خدمة مختلف مع بعض التعاون الجید مع المطبخ، الذي یجُھز الأطعمة بطریقة ملائمة، واختیا

   ٥.                                                                                                   أطباق معینة

 )إدارة بسیطة=  ١٠(إدارة الخدمة                                                         -١٢

ن لاستخدام الكلیبس، والتفاعل مع العملاء؛ یعُالج ھذا الجانب یجب أن یكون موظفو الصالة مؤھلی



  .بانتقاء الموظفین بشكل صحیح، وتأھلیھم بسرعة

وفي بعض . لا یتسم ھذا النمط بالعملیة الكافیة، خاصة مع بعض الأطباق الرئیسة والأصناف الجانبیة

نفسھ وبالسرعة المناسبة؛ یعُالج الأحیان، یصبح من العسیر تقدیم الخدمة لعدد من العملاء في الوقت 

  .ھذا الأمر بالتعاون الجید بین الصالة والمطبخ، واختیار نمط خدمة مختلف في تقدیم بعض الأطباق

لا تخلو الخدمة من الأمور غیر المتوقعة؛ یمكن یلوث الجرسون الطاولة أو العمیل ذاتھ بالطعام الذي 

یمكن معالجة ھذا . دیم أطعمة تحوي كثیرا من الصلصةقد یسقط من الصینیة أو الكلیبس، خاصة عند تق

الجانب بتوظیف عمالة مؤھلة، وإیجاد صیغة تعاون جید بین الصالة والمطبخ لتجنب ملء الصواني 

  . بشكل مبالغ فیھ، أو وجود كمیات كبیرة من الصلصات

حصصا وفقا یمكن أن یتجنب الجرسون الإھدار في كمیات الطعام الذي یتم تقدیمھ عبر توزیعھ 

  .لرغبات العملاء مباشرة

                                                                                                            ٦  

  

 )باستخدام الجریدون(الخدمة على الطریقة الروسیة . ٦

ھو السائد بلا منازع في المطاعم الراقیة قبل ظھور نمط كان ھذا النمط . تمثلالخدمةعل�الطریقةالروسیة نمطا راقیاوًأنیقا

یظل ھذا النمط مقدرا حتى الآن، وإن كان یتطلب وقتا أطول في تقدیم الخدمة، وعددا أكبر .الخدمة في الطبق باستخدام الصینیة

الجریدون  بحملھا علىCommis de rangیصف المطبخ الأطعمة فوق الصواني، ویقوم الشیف دو رانج . من العاملین

  . ومن الجریدون تؤخذ الأطباق وتقُدم إلى العملاء من الناحیة الیمنى. حت�مائدةالعمیل، ویبدأ في توزیع الأطعمة على الأطباق

  

  

  

  

  



  .سنحلل فیما یأتي الخصائص الأساسیة لھذا النمط من الخدمة

  الخدمة على الطریقة الروسیة باستخدام الجریدون

  تقییم                                                                             خصائص ووصف             

 )أنیق للغایة=  ١٠(أناقة الخدمة                                                                                -١

التي تعد مظھرا ممتعا، العملاء الذین تبُھج مھنیة أداء الجرسون، . نمط بالغ الأناقة، ومبھج في رؤیتھ

  ٩.                                              یقدرون متعة الجلوس إلى الطاولة وتلقي خدمة ممیزة

)                               صفر مساحة=  ١٠)                                  (في الصالة وعلى الطاولة(المساحات المطلوبة  -٢

یتطلب ھذا النمط . تتطلب الخدمة مساحات تسمح بمرور الجریدون بین الطاولات، وخدمة العملاء

 تقدیم الخدمة بعیدا عن طاولة العمیل یفُقد ھذا النمط سمتھ. تقلیل عدد الطاولات والأماكن في الصالة

  .الخاصة

                                                                                                                 ٤  

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في الصالة                                                       -٣

            ٩.                                          ربة الطعام المتنقلةتتطلب إعدادا سریعا للجریدون أو لع

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في المطبخ                                                      -٤

      ٨   .                       لا تتطلب إعدادات خاصة، ولكن اھتمام عام بمظھر الصینیة الجمالي

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في الصالة                                                         -٥

تفقد الخدمة . تتطلب أوقات خدمة طویلة إلى حد ما، وتقتضي أن یقضي العمیل وقتا أطول على الطاولة

الجة ھذا الأمر عبر توفیر حلول للعملاء یمكن مع. سمتھا الممیزة وأناقتھا، إذا تم تقدیمھا بشكل متعجل

  ٤.                          الذین یرغبون في تناول وجبات سریعة، أو عبر زیادة عدد الموظفین

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في المطبخ                                                        -٦

  ٨                                                                         .                     خدمة سریعة

 )مخفضة للغایة=  ١٠(شراء وتخزین                                                     : التجھیزات -٧



  ٢.                    تتطلب شراء عدد كبیر من المعدات، وتخصیص مساحات كبیرة للتخزین

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(اطة التنفیذ في الصالة                                                        بس -٨

     ٣.                                       تتطلب الخدمة قدرة جیدة على تنفیذھا، وموظفین مؤھلین

 )بسیطة للغایة=  ١٠(               بساطة التنفیذ في المطبخ                                        -٩

    ٩.                                                                               لا توجد بھا أي صعوبة

 )درجة تفاعل عالیة=  ١٠(التفاعل مع العمیل                                               -١٠

  ١٠.                         ق درجة تفاعل ملحوظة مع العملاءیسمح ھذا النمط للموظفین بتحقی

  .یمكن أن یتدخل العمیل في تكوین طبقھ الخاص عن طریق إعلام الجرسون بما یفضلھ

 )جانب جمالي بارز=  ١٠(جمالیة الأطباق                                                   -١١

  .مالي جیدا، وتشمل تقدیم إعدادات كاملة تقُسم وتوزع أمام العمیلتسمح تقنیة الخدمة بإدارة الجانب الج

                                                                                                           ٥                  

 )إدارة بسیطة=  ١٠(  إدارة الخدمة                                                       -١٢

یجب أن یكون موظفو الصالة مؤھلین لاستخدام الكلیبس، والتفاعل مع العملاء؛ یعُالج ھذا الجانب 

  .بانتقاء یسمح ھذا النمط بتقدیم خدمة ممیزة في وجود الشیف قریبا من العملاء

  .یسمح للجرسون باستعراض قدراتھ، ومعارفھ المھنیة، ومدى تمكنھ من عملھ

الخدمة موظفین مؤھلین قادرین على تنفیذ النمط، ومدركین لطبیعة مھمتھم؛ یعُالج ھذا الجانب تتطلب 

  .عبر اختیار القدرات البشریة بشكل دقیق، وتأھیلھا

یمكن معالجة ھذا الجانب . ترتفع تكلفة الموظفین بشكل كبیر، وتنخفض نسبة العملاء إلى الجرسونات

أنماط الخدمة، بشكل یتواءم مع عدد العملاء؛ إذا كان عدد العملاء عن طریق رفع الأسعار، أو تنویع 

  .قلیلا، یقُدم الطعام على الطریقة الروسیة، أما إذا زاد عدد العملاء، فینُوع نمط الخدمة كلیا أو جزئیا

  .یجب مراعاة زمن الخدمة حرصا على تقدیم الطعام ساخن دائما



                                                                                                            ٦  

  

 )باستخدام الصینیة غیر المباشرة(الخدمة على الطریقة الفرنسیة المباشرة  .٧

  .اختفى نمط الخدمة على الطریقة الفرنسیة المباشرة من المطاعم، ولا یسُتخدم إلا في بعض مقار الإقامة الخاصة

الأطعمة على الصینیة، ویحملھا الجرسون، ویضعھا على یسار العمیل، ثم یناولھ الكلیبس لیأخذ بھ مقدار الطعام یصف المطبخ 

  .الذي یریده، ویضعھ في طبقھ

  .سنحلل فیما یأتي الخصائص الأساسیة لھذا النمط من الخدمة

  )باستخدام الصینیة غیر المباشرة(الخدمة على الطریقة الفرنسیة المباشرة 

  ائص ووصف                                                                                          تقییمخص

 )أنیق للغایة=  ١٠(أناقة الخدمة                                                                                -١

نمط أنیق، وبالغ الرسمیة، ولى زمن استخدامھ، ولا یسُتخدم الآن إلا في أماكن مؤثثة بشكل ملائم، وفي 

وجود أدوات مائدة فضیة، وخلافھ، وبما یسمح باستنساخ أجواء ماضیة تلائم بعض المناسبات 

  .                                          الخاصة

                                                                                                                 ٨    

)                                                                           صفر مساحة=  ١٠)                                  (في الصالة وعلى الطاولة(المساحات المطلوبة  -٢

  ١٠.                                                                                    لا تتطلب أي مساحات

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في الصالة                                                       -٣

            ١٠.                                                                                    تلا تتطلب أي إعدادا

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في المطبخ                                                      -٤

تتطلب اھتماما عاما بمظھر الصینیة الجمالي، وصف الأطعمة التي لن تتعرض لید الجرسون المدربة، 

      ٧.                                                                                          بل لید العمیل ذاتھ



 )سریعة للغایة=  ١٠(                          سرعة الخدمة في الصالة                               -٥

یمكن معالجة ھذا الجانب عن طریق . تتسم الخدمة بالبطء الشدید، ویتطلب تناول الوجبة وقتا طویلا

زیادة عدد الموظفین، وإعداد أطباق بسیطة، ووضع الأطعمة بطریقة تیسر تناولھا من قبل العمیل، 

  ١                                                                               .                ووضعھا في الطبق

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في المطبخ                                                        -٦

  ٧                     .                                                         خدمة سریعة إلى حد ما

 )مخفضة للغایة=  ١٠(شراء وتخزین                                                     : التجھیزات -٧

  ٤.                                                         تتطلب عدد كبیر من المعدات إلى حد ما

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في الصالة                                                         -٨

یسھل تنفیذ ھذا النمط، وتكمن صعوبتھ في إقامة علاقة صحیحة مع العمیل، واحتمالھ خلال رفعھ 

     ٥                                    .                                               الطعام، ووضعھ في الطبق

 )بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في المطبخ                                                       -٩

لا توجد صعوبة تذُكر في المطبخ، لكن تتطلب ھذه الخدمة اھتماما وإدراكا بأن العمیل یجب أن یأخذ 

   ٧.                                                                   طعامھ بنفسھ، ویضعھ في طبقھ

 )درجة تفاعل عالیة=  ١٠(التفاعل مع العمیل                                               -١٠

  ٨.                                               درجة الاتصال عالیة للغایة، لكنھا رسمیة تماما

 )جانب جمالي بارز=  ١٠(الیة الأطباق                                                  جم -١١

                   ٥.     غالبا ما یعاني الطعام سوء المعاملة من قبل العملاء الذین یخدمون أنفسھم بأنفسھم

 )إدارة بسیطة=  ١٠(إدارة الخدمة                                                         -١٢

یتطلب بطء الخدمة عددا كبیرا من الموظفین، وتنخفض النسبة بین العملاء والجرسونات؛ یمكن 

  .معالجة ھذا الجانب برفع أسعار تقدیم ھذه الخدمة

یمكن أن تتسبب ھذه التقنیة في إحراج العمیل غیر المعتاد على ھذا النمط، والذي لا یستطیع استخدام 



  .سلیمالكلیبس بشكل 

قد یواجھ العمیل الذي یخدم نفسھ بنفسھ صعوبة في تحدید كمیة الطعام المناسبة لھ، ولھذا یأخذ عادة أقل 

  .مما یرغب؛ یمكن معالجة ھذا الجانب عن طریق إعداد أطباق بسیطة، تقُسم حصصھا مسبقا

  .تواجھ ھذه الخدمة مشكلات في حالة تقدیم قطع كبیرة كاملة

  .ب أن یأخذه الجرسون في أثناء تقدیم ھذه الخدمة عبئا كبیرا على عموده الفقريیسُبب الوضع الذي یج

                                                                                                            ٧  

  

  

  

  )الطاولةباستخدام الصینیة على (الخدمة على الطریقة الفرنسیة غیر المباشرة . ٨

یسُتخدم ھذا النمط بكثرة في المطاعم . تتسم الخدمة على الطریقة الفرنسیة غیر المباشرة بالسرعة الكبیرة وغیر الرسمیة

  ).النموذج التقلیدي ھو تقدیم المقبلات(بسیطة الخدمة، وحینما یراد تقدیم أطباق كثیرة في مرحلة واحدة 

یخدم العملاء أنفسھم، فیرفعون . ھا الجرسون، ویضعھا مباشرة على طاولة العمیلیضع المطبخ الأطباق في الصینیة التي یحمل

  .الطعام من الصینیة الموضوعة على الطاولة، باستخدام الكلیبس الذي یستند إلى حافة الصینیة، ویضعونھ في طبقھم

  .سنحلل فیما یأتي الخصائص الأساسیة لھذا النمط من الخدمة

  )باستخدام الصینیة على الطاولة(الفرنسیة غیر المباشرة الخدمة على الطریقة 

  خصائص ووصف                                                                                          تقییم

 )أنیق للغایة=  ١٠(أناقة الخدمة                                                                                -١

ودعونا نتذكر . لا یتسم ھذا النمط بالأناقة، ویمكن معالجة ھذا الجانب من خلال إقرار معاییر للخدمة      

                                             ٢.                  أن كثیرا من العملاء یقدرون الطابع غیر الرسمي، وحریة أن یخدمون أنفسھم بأنفسھم



)                                                                           صفر مساحة=  ١٠)                                  (في الصالة وعلى الطاولة(المساحات المطلوبة  -٢

تتطلب مساحة كبیرة على الطاولة بسبب وجود الصواني؛ یمكن معالجة ھذا الأمر باستخدام طاولات 

  ٤.                                 أكبر، أو توصیل طاولتین معا، واستخدام صواني معقولة الحجم

 )صفر إعدادات=  ١٠(                                   إعدادات تمھیدیة في الصالة                    -٣

            ١٠.                                                                                    لا تتطلب أي إعدادات

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في المطبخ                                                      -٤

      ٨.                                                                               لا تتطلب إعدادات خاصة

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في الصالة                                                       -٥

یسمح ھذا النمط . ل بأن یتناول طعامھ في وقت وجیز جداتتسم الخدمة بالسرعة الشدیدة، وتسمح للعمی

  . بتقدیم اطباق كثیرة كالمقبلات والأصناف الجانبیة بسرعة، ویكتسب ھذا النمط فاعلیة في الولائم

                                                                                                              ١٠  

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في المطبخ                                                        -٦

  ٨.                                                                                              خدمة سریعة

 )مخفضة للغایة=  ١٠(                       شراء وتخزین                              : التجھیزات -٧

ویتطلب ھذا مساحة . تتطلب شراء عدد كبیر من المعدات، وخاصة لأنھا تظل لمدة طویلة على الطاولة

یمكن معالجة ھذا الأمر من خلال تنظیم إعادة الصواني الفارغة أو غیر . كبیرة لتخزین الأدوات

  ٢                                                              .          المستخدمة سریعا إلى المطبخ

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في الصالة                                                         -٨

ل الذي بالبساطة الشدیدة، في حین لا تتسم بالبساطة ذاتھا بالنسبة للعمی -بالنسبة للجرسون -تتسم الخدمة

یمكن معالجة ھذا الأمر بالتعاون مع . یخدم نفسھ بنفسھ، ویواجھ صعوبة تحدید كمیة طعام المناسبة لھ

المطبخ، ووضع الأطعمة بطریقة تیسر مھمة العمیل، وتسمح للجرسون بالتدخل، وتقدیم مساعدتھ في 

.                                  حال واجھ العمیل مشكلة مع ھذا النمط

١٠     



 )بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في المطبخ                                                       -٩

   ٩.                                                                                      تقنیة بسیطة للغایة

 )درجة تفاعل عالیة=  ١٠(التفاعل مع العمیل                                               -١٠

یمكن معالجة ھذا الجانب عن طریق تأھیل الجرسون . تقتضي سرعة أداء الخدمة تفاعلا أقل مع العمیل

  ٣         .                        كشخص ینبغي علیھ التواصل والبیع، إضافة إلى تقدیم الخدمة

 )جانب جمالي بارز=  ١٠(جمالیة الأطباق                                                   -١١

یمكن أن یقُدم المطبخ الأطباق بعنایة في الصواني، لكن یختفي الجانب الجمالي عندما یبدأ العمیل في 

ن معالجة ھذا الجانب بتوظیف یسھل أن تتلوث طاولة العمیل، وأن تبدو غیر منظمة؛ یمك. تناول حصتھ

                 ٥.                                                                جرسون یقظ ومنتبھ إلى تلك الأوجھ

 )إدارة بسیطة=  ١٠(إدارة الخدمة                                                         -١٢

  .سمح بخفض عدد العاملین في الصالة، وتوفیر التكلفةوت. لا تتطلب موظفین مؤھلین

  .تسمح للعمیل بأن یقرر بحریة كمیة الطعام التي یرید تناولھا، ونوعھ، وتذوق أشكال مختلفة منھ

یقتضي وضع الطعام على المائدة إھدارا لابد منھ؛ یمكن معالجة ھذا الأمر باستخدام صواني ذات حجم 

  ).ع كمیات قلیلة من الطعامدون معاقبة العملاء بوض(أقل 

                                                                                                            ٧  

  الخدمة الذاتیة الواقفة. ٩

یتوجھ . البوفیھ یصُف الطعام فوق صواني أو حاویات أخرى، توضع جمیعھا على. في ھذا النمط یقوم العملاء بخدمة أنفسھم

  .العملاء إلى البوفیھ، ویتناولون ما یریدون، ویساعدھم في ذلك الجرسونات

تتطلب الخدمة استخدام بوفیھ ذي . تسمح الخدمة الذاتیة بالحصول على خدمة بالغة السرعة، وبالتوفیر في تكلفة الموظفین

  .أبعاد، وشكل، یتنوع تبعا لعدد ونوع العملاء

البساطة، ولكن تقتضي السرعة الكبیرة التي یتناول بھا العملاء طعامھم تنظیما دقیقا، وتعاونا تاما بین الصالة تتسم الخدمة فنیا ب

  .والمطبخ



إذا كانت الخدمة تتضمن أطباقا ساخنة، فینبغي أن یقُدم الطعام ساخنا، باستخدام أطباق ساخنة أو معدات خاصة، وبإعداد 

  .أطباق تحتفظ بالحرارة لمدة طویلة

وفي ھذا النمط، ). باستخدام الشوكة أو الملعقة أحیانا(تجُبر الخدمة الذاتیة الواقفة المطبخ على إعداد أطعمة تؤكل بید واحدة 

  .تلزم إدارة سلوك العملاء الذین یسعون إلى مراكمة أصناف مختلفة في أطباقھم، بشكل قد یؤثر على مذاق كل منھا

مط الوحید الملائم للولائم السریعة وغیر الرسمیة، كما أنھا تسُتخدم كنمط تكمیلي، یلُجأ إلیھ في تعدّ الخدمة الذاتیة الواقفة ھي الن

  .حالة إعداد ولائم المقبلات على طاولات متفرقة، ثم یستكمل المدعوون طعامھم جلوسا إلى الطاولات

  .سنحلل فیما یأتي الخصائص الأساسیة لھذا النمط من الخدمة

  الواقفةالخدمة الذاتیة 

  خصائص ووصف                                                                                          تقییم

 )أنیق للغایة=  ١٠(أناقة الخدمة                                                                                -١

تتسم . وقد یتسم بالأناقة الموقع، والبوفیھ، والأجواء الداخلیة والخارجیة. قةلا یتسم ھذا النمط بالأنا      

الخدمة بعدم الرسمیة، وتعطي للعملاء الحریة في تناول الأصناف التي یرغبون فیھا، والكمیات الملائمة 

  .   لھم

                                                                                                                     ٢                                                                                                                             

)                                                                                                           صفر مساحة=  ١٠)                                  (في الصالة وعلى الطاولة(المساحات المطلوبة  -٢

لوضع الاطباق، والأكواب، (ب وجود البوفیھ وطاولات الخدمة تتطلب مساحة كبیرة في الصالة بسب

كما یحدث  - ، لكن عدم وجود طاولات لتناول الطعام یوفر قدرة كبیرة على الحركة، تقل جزئیا)وخلافھ

ینبغي توفیر مساحات ملائمة للحركة أمام البوفیھ، وممرات . في حالة وضع مقاعد للمدعوین - غالبا

  ١٠                                                                                    .        واسعة للدخول

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في الصالة                                                       -٣

تتسم تلك التقنیة، عندما . یتطلب ھذا النمط إعدادا تمھیدیا دقیقا كي تؤدي الخدمة دورھا على أكمل وجھ

الطاولات المصفوفة، : یتم تطبیقھا داخل أحد المطاعم، بالسرعة، بسبب وجود التجھیزات الروتینیة

            ٢.                                               مفارش المائدة، الأطباق والأدوات المعدة في مكانھا



 )صفر إعدادات=  ١٠(                                              إعدادات تمھیدیة في المطبخ        -٤

في حالة إعداد الاطباق الروتینیة، لا تتطلب الإعدادات التمھیدیة مجھودا كبیرا، أما في حالة الخدمة 

الخاصة أو الأطباق غیر الروتینیة، فتتطلب الإعدادات التمھیدیة عملا كثیفا بغیة الاھتمام بالجانب 

   ٢.                                                                                  مالي الاستعراضيالج

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في الصالة                                                         -٥

                                                                                            ١٠                                          .                             تتسم الخدمة بالسرعة الشدیدة

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في المطبخ                                                        -٦

  ١٠                                                                               .    خدمة سریعة للغایة

 )مخفضة للغایة=  ١٠(شراء وتخزین                                                     : التجھیزات -٧

ات مظھر في حالة تأدیة ھذه الخدمة على أفضل وجھ، فإنھا تتطلب شراء عدد كبیر من المعدات، ذ

  ٤.                                          یتطلب ھذا توفیر مساحة كبیرة للتخزین. جمالي أیضا

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في الصالة                                                         -٨

تتسم الخدمات الروتینیة . انب التنظیميتتسم ھذه الخدمة بالبساطة الشدیدة والالتزام فیما یخص الج

      ٦.                                                                                      بالبساطة الشدیدة

 )بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في المطبخ                                                       -٩

بعد مرحلة من العمل التمھیدي الجید، تصبح الخدمة بسیطة، وإن كانت تتطلب كثیرا من العنایة 

 . والتنظیم

                                                                                                                ٧  

 )درجة تفاعل عالیة=  ١٠(                   التفاعل مع العمیل                            -١٠

          ٢.                                       تقتضي سرعة أداء الخدمة أقل درجة تفاعل مع العمیل

 )جانب جمالي بارز=  ١٠(جمالیة الأطباق                                                   -١١

مالي متمیز، لكن سریعا ما تفُسد الخدمة الذاتیة ما بذلھ المطبخ من تسمح بإعداد أطباق ذات مظھر ج



ینبغي تحلیل . جھد؛ یمكن معالجة ھذا الأمر بإعداد أطباق خاصة، وتوفیر معاونة الجرسونات

                 ١٠.                           تصرفات واتجاھات العملاء من أجل تحدید أفضل العروض الملائمة لھم

 )إدارة بسیطة=  ١٠(إدارة الخدمة                                                         -١٢

في حالة توفیر التنظیم المتمیز، لا . یسمح ھذا النمط بخدمة عدد كبیر من العملاء دون صعوبة تذُكر

: دد العملاءیمكن تخفیض تكالیف الموظفین بالتناسب مع ع. توجد حاجة للاستعانة بموظفین مؤھلین

  . كلما زاد عدد العملاء، زاد التوفیر

إذا تم تنفیذ الخدمة بطریقة غیر منظمة، سیسودھا الفوضى، وقد تحدث بھا مشكلات، خاصة في ظل 

قد تسوء حالة الأطعمة، الجمالیة والصحیة، بسبب تعرضھا للھواء؛ . وجود عملاء غیر معتادین علیھا

تخدام معدات ملائمة، وصف الأطعمة على البوفیھ قبل وقت قلیل یمكن معالجة ھذا الأمر عن طریق اس

  .لا یزاح الغطاء عن الأطعمة إلا قبل دقائق من افتتاح البوفیھ. من بدء الخدمة، وتغطیتھ

لیس من الیسیر الحفاظ على سخونة . في حالة الأطباق الساخنة، ینبغي مراعاة درجة حرارة التقدیم

ھ بشكل جید، ووضع الأطعمة علیھ قبل وقت قلیل من بدء الخدمة، وتجنب ینبغي تنظیم البوفی. الأطباق

  .إعداد الأطباق التي تفقد درجة الحرارة بسھولة

  .في ھذا النمط، یوجد إھدار في الأطعمة والمشروبات، وبدرجة تتناسب مع غیاب التنظیم والمھنیة

جمع من الناس، في مواقف غیر  یمكن أن یتسبب التوجھ إلى البوفیھ، أو الوقوف في صفوف، أو وسط

مریحة للعملاء؛ یمكن معالجة ھذا الأمر بتوفیر عدد من بوفیھات الخدمة ذات الأبعاد الملائمة، 

  . ومعاونة الجرسونات

  :ینبغي أن یضم أطباقا. یلزم تحدید الأصناف بعنایة تامة. لا تناسب كافة الأطباق ھذا النوع من الخدمة

 ).باستخدام الشوكة أو الملعقة(یمكن تناولھا بید واحدة  -

 ....). -سابقة التقطیع -حصص صغیرة(یسھل أخذھا  -

 .یسھل تناولھا -

 ).في حالة الأطباق الساخنة(تحافظ على حرارتھا  -

  .ذات مظھر جمالي، ومحفزة للشھیة -

                                                                                                            ٦  



  

  الخدمة الذاتیة على طاولات. ١٠

یأخذ العمیل، عند . تجُھز الطاولات بأدوات المائدة الضروریة؛ في الحالات غیر الرسمیة، توضع أدوات المائدة على البوفیھات

بمساعدة أحد یفُضل أن یكون ذلك (وصولھ، مكانا على إحدى الطاولات، ثم یتوجھ إلى البوفیھ لیأخذ ما یرغب فیھ 

  .، ثم یعود إلى مكانھ لیتناول طعامھ)الجرسونات

یحدث : إذا كان أحد العملاء لا یفضل التوجھ إلى البوفیھ، وطلب أن یأتیھ الطعام، فینبغي أن یقوم الجرسون بذلك على الفور

مع (احتیاجات العملاء  یسعى الجرسون الماھر إلى استباق. ھذا الموقف عادة في حالة وجود عملاء أطفال أو كبار السن

  ).إضفاء اللمسات الصحیحة خاصة في حالة العملاء المعاقین

ویقوم جرسونات معینون بإخلاء الطاولات وترتیبھا، وتقدیم . یتم تزوید البوفیھ بشكل مستمر وحتى انتھاء وقت الخدمة

  .في نفقات الموظفین في آن واحدیسمح نمط الخدمة الذاتیة بالحصول على خدمة سریعة للغایة، وتوفیر . المشروبات

  .یجب توفیر بوفیھات ذات أبعاد، وأشكال، وكمیات ملائمة لعدد العملاء، ونوع الخدمة، وعدد ونوع الأصناف المقدمة

. وكما ھو الحال في الخدمة الذاتیة الواقفة، تقتضي سرعة الخدمة تنظیما تاما، وتنسیقا بین الأفراد وقسمي الصالة والمطبخ

تتضمن الخدمة الذاتیة على الطاولات أطعمة ساخنة، لذا یجب التأكد من تقدیم الطعام ساخنا، في أطباق ساخنة أو  عادة ما

  .معدات خاصة؛ یتفادى المطبخ ھذه المشكلة عن طریق إعداد أطعمة لا تفقد درجة الحرارة بسھولة

في الحالة الأولى، . مرحلة واحدة، أو في مراحل مختلفةإما في : یمكن تنفیذ نمط الخدمة الذاتیة على الطاولات في صیغتین

: تصُف الأطعمة كلھا على البوفیھ، أما في الحالة الثانیة، فتصُف الأطعمة على البوفیھ في أوقات مختلفة، وتقُسم مراحل

البوفیھ أكثر من مرة، في ھذه الحالة، یضطر العمیل إلى التوجھ إلى . المقبلات، الأطباق الأولى، الأطباق الرئیسة، والحلوى

یمكن استخدام نمط الخدمة الذاتیة . وإلى تناول الطعام ببطء أكثر؛ یقُلل ھذا من میل العمیل إلى مراكمة أصناف الطعام في طبقھ

كنمط  -كما یحدث غالبا -على الطاولات كنمط خدمة وحید في مناسبات غداء العمل، وفي وجود عدد كبیر من الأفراد، أو

  .ة عند تقدیم المقبلات، والسلطات، والأصناف الجانبیة، والحلوى بنظام الخدمة الذاتیةتكمیلي، خاص

  .سنحلل فیما یلأتي الخصائص الأساسیة لھذا النمط من الخدمة

  

  خصائص ووصف                                                                                          تقییم



 )أنیق للغایة=  ١٠(مة                                                                               أناقة الخد -١

تتسم الخدمة بعدم الرسمیة، وتعطي . لا یتسم ھذا النمط بالأناقة، لكنھ یكون مقبولا إذا تمت إدارتھ جیدا      

                                                                                                                             ٤.                      لكمیات الملائمة لھمللعملاء الحریة في تناول الأصناف التي یرغبون فیھا، وا

)                                                                                                           صفر مساحة=  ١٠(                     )             في الصالة وعلى الطاولة(المساحات المطلوبة  -٢

تتطلب مساحة كبیرة في الصالة بسبب وجود البوفیھ، وتتطلب مساحة أیضا على الطاولة بسبب تراكم 

   ٢.                                                                                                    الأطباق أمام العملاء

 )صفر إعدادات=  ١٠(                                    إعدادات تمھیدیة في الصالة                   -٣

  .تكتسب الخدمة إیقاعا سریعا، عندما یتم تطبیق التقنیة بشكل منظم. یتطلب ھذا النمط إعدادا تمھیدیا دقیقا 

                                                                                                                   ٢  

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في المطبخ                                                      -٤

في حالة إعداد الاطباق الروتینیة، لا تتطلب الإعدادات التمھیدیة مجھودا كبیرا، أما في حالة الخدمة 

دات التمھیدیة عملا كثیفا بغیة الاھتمام بالجانب الجمالي الخاصة أو الاطباق غیر الروتینیة، فتتطلب الإعدا

   ٢.                                                                                             الاستعراضي

 )یةسریعة للغا=  ١٠(سرعة الخدمة في الصالة                                                         -٥

                                                                                          ٩.                                                                       تتسم الخدمة بالسرعة الشدیدة

 )سریعة للغایة=  ١٠(                سرعة الخدمة في المطبخ                                        -٦

  ٨.                                                                                    خدمة سریعة للغایة

 )مخفضة للغایة=  ١٠(شراء وتخزین                                                     : التجھیزات -٧

الخدمة على أفضل وجھ، فإنھا تتطلب شراء عدد كبیر من المعدات، ذات مظھر جمالي في حالة تأدیة ھذه 

  ٢.                                                    یتطلب ھذا توفیر مساحة كبیرة للتخزین. أیضا

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في الصالة                                                         -٨

تتسم الخدمات الروتینیة بالبساطة . تتسم ھذه الخدمة بالبساطة الشدیدة والالتزام فیما یخص الجانب التنظیمي



      ٥                                                     .                                               الشدیدة

 )بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في المطبخ                                                       -٩

 . بعد مرحلة من العمل التمھیدي الجید، تصبح الخدمة بسیطة، وإن كانت تتطلب كثیرا من العنایة والتنظیم

                                                                                                              ٥  

 )درجة تفاعل عالیة=  ١٠(التفاعل مع العمیل                                               -١٠

          ٤                                .          تقتضي سرعة أداء الخدمة أقل درجة تفاعل مع العمیل

 )جانب جمالي بارز=  ١٠(جمالیة الأطباق                                                   -١١

تسمح بإعداد أطباق ذات مظھر جمالي متمیز، لكن سریعا ما تفُسد الخدمة الذاتیة ما بذلھ المطبخ من جھد؛ 

ینبغي تحلیل تصرفات . أطباق خاصة، وتوفیر معاونة الجرسوناتیمكن معالجة ھذا الأمر بإعداد 

                 ١٠.                                           واتجاھات العملاء من أجل تحدید أفضل العروض الملائمة لھم

 )سیطةإدارة ب=  ١٠(إدارة الخدمة                                                         -١٢

في حالة توفیر التنظیم المتمیز، لا توجد . یسمح ھذا النمط بخدمة عدد كبیر من العملاء دون صعوبة تذُكر

كلما زاد : یمكن تخفیض تكالیف الموظفین بالتناسب مع عدد العملاء. حاجة للاستعانة بموظفین مؤھلین

  . عدد العملاء، زاد التوفیر

مة، سیسودھا الفوضى، وقد تحدث بھا مشكلات، خاصة في ظل وجود إذا تم تنفیذ الخدمة بطریقة غیر منظ

قد تسوء حالة الأطعمة، الجمالیة والصحیة، بسبب تعرضھا للھواء؛ یمكن . عملاء غیر معتادین علیھا

معالجة ھذا الأمر عن طریق استخدام معدات ملائمة، وصف الأطعمة على البوفیھ قبل وقت قلیل من بدء 

  . یزاح الغطاء عن الأطعمة إلا قبل دقائق من افتتاح البوفیھلا. الخدمة، وتغطیتھ

لیس من الیسیر الحفاظ على سخونة . في حالة الأطباق الساخنة، ینبغي مراعاة درجة حرارة التقدیم

ینبغي تنظیم البوفیھ بشكل جید، ووضع الأطعمة علیھ قبل وقت قلیل من بدء الخدمة، وتجنب . الأطباق

  .تفقد درجة الحرارة بسھولة إعداد الأطباق التي

  .في ھذا النمط، یوجد إھدار في الأطعمة والمشروبات، وبدرجة تتناسب مع غیاب التنظیم والمھنیة

یمكن أن یتسبب التوجھ إلى البوفیھ، أو الوقوف في صفوف، أو وسط حشد من الناس، في مواقف غیر 



یھات الخدمة ذات الأبعاد الملائمة، ومعاونة مریحة للعملاء؛ یمكن معالجة ھذا الأمر بتوفیر عدد من بوف

  . الجرسونات

  :ینبغي أن یضم أطباقا. یلزم تحدید الأصناف بعنایة تامة. لا تناسب كافة الأطباق ھذا النوع من الخدمة

 ).باستخدام الشوكة او الملعقة(یمكن تناولھا بید واحدة  -

 ....). -سابقة التقطیع -حصص صغیرة(یسھل أخذھا  -

 .ولھایسھل تنا -

 ).في حالة الأطباق الساخنة(تحافظ على حرارتھا  -

  .ذات مظھر جمالي، ومحفزة للشھیة -

                                                                                                            ٥  

  

  الخدمة باستخدام عربة الطعام المتنقلة. ١١

تنفیذھا مع بعض الإعدادات والمراحل فحسب، ولا تستخدم في مناسبات الولائم إلا في حالة وجود عدد ھي نمط تكمیلي، یمكن 

  .محدود من المدعوین

یحدث ھذا عادة في . یسُتخدم ھذا النمط بشكل خاص إذا أردنا إضفاء قیمة خاصة على بعض الإعدادات الخاصة بغرض بیعھا

ھذه التقنیة بشكل أساسي إلى البیع، وتقتضي أن یقُرب الجرسون العربة إلى تھدف . حالة المشویات، والأجبان، والحلوى

تقوم . طاولة العمیل، ثم یسألھ إذا كان یرغب في أي من الأصناف المختلفة، ویعرض علیھ المنتجات بأفضل الطرق الممكنة

  .بیعھا لھھذه الطریقة على تحفیز شھیة العمیل أولا من خلال عرض المنتجات المتنوعة علیھ، ثم 

  

  

  

  

  



  

  .سنحلل فیما یأتي الخصائص الأساسیة لھذا النمط من الخدمة

  الخدمة باستخدام عربة الطعام

  خصائص ووصف                                                                                          تقییم

 )أنیق للغایة=  ١٠(                                          أناقة الخدمة                                      -١

تسمح للموظفین بإبراز . تتسم ھذه الخدمة بالأناقة والرقي، وھي تلائم المطاعم متوسطة أو عالیة المستوى

                                                                                                                             ١٠      .                                                          تمكنھم من العمل، وقدرتھم على البیع أیضا

 )مساحةصفر =  ١٠)                                  (في الصالة وعلى الطاولة(المساحات المطلوبة  -٢

ھي المشكلة الرئیسة التي ینبغي حلھا في حال استخدام عربة الطعام، لأن استخدامھا یتطلب وجود مساحة 

غالبا ما تتسم . كبیرة بین الطاولات تسمح بتقریب العربة من طاولة العمیل، وعرض المنتجات علیھ

                                                      ٦                                                   .                                       عربات الطعام بحجمھا الكبیر

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في الصالة                                                       -٣

  .ما تتطلب الأجبان والحلوى وقتا أطول یعتمد تحدید وقت الإعداد على الأصناف المقدمة؛ غالبا

                                                                                                              ٨            

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في المطبخ                                                      -٤

  .یعتمد تحدید وقت الإعداد على الأصناف المقدمة، وعلى النتائج الجمالیة التي نرغب في الحصول علیھا

                                                                                                                    ٨   

 )سریعة للغایة=  ١٠(                                    سرعة الخدمة في الصالة                     -٥

تستغرق خدمة العمیل في مرحلة محددة من . یقتضي ھذا النمط تقدیم خدمة متمیزة وبطیئة إلى حد ما

، في )أو اثنتین(قد یتسبب وجود عربة طعام واحدة . القائمة وقتا أطول مما ھو الحال في بقیة المراحل

یوجد كثیر من الطرق التي تسُھم في حل ھذه المشكلة . المزدحم، في إبطاء إیقاع الخدمةأوقات العمل 

  :خلال وقت الذروة



 .استخدام الصینیة الكبیرة إذا كان ھذا ممكنا -

 .استخدام النمط القیاسي، أي استخدام ذات النمط المطبق مع مراحل القائمة الأخرى -

، أو على )مزدحمة(صناف في مواعید عمل معینة الامتناع عن عرض بعض الأ: تبني بدائل ذكیة -

 .، وخلافھ)في حال زیادة عددھم(بعض العملاء 

  ٣.                                                                 تنظیم الخدمة بشكل جید للغایة -

 )سریعة للغایة=  ١٠( سرعة الخدمة في المطبخ                                                       -٦

  ٩.                                                                                   خدمة سریعة للغایة

 )مخفضة للغایة=  ١٠(شراء وتخزین                                                     : التجھیزات -٧

لا توجد مشكلات في التخزین، لأن . ھا تظل في إطار محتملتزداد النفقات بسبب شراء العربات، لكن

   ٧.                                                                           العربات تظل في الصالة

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في الصالة                                                         -٨

  .تتطلب موظفین مؤھلین وقادرین على التعامل مع العمیل وبیع المنتجات

                                                                                                            ٣                                                                                  

 )بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في المطبخ                                                       -٩

  ).لاترتبطالصعوبةبنمطالخدمة( لاتوجدصعوباتفیالتنفیذإلافیحالةعرضأصنافخاصة

                                                                                                                  ٨  

 )درجة تفاعل عالیة=  ١٠(التفاعل مع العمیل                                               -١٠

یقُدم الجرسون المنتجات، ویشرح خصائصھا : في أثناء الخدمة، یتبادل العمیل والجرسون الحوار

ء عن بعض المعلومات، وقد یطلبون بعض النصائح، أو یشرحون جیدا، في حین یستفسر العملا

        ١٠.                                                                                                احتیاجاتھم الخاصة

 )جمالي بارزجانب =  ١٠(جمالیة الأطباق                                                   -١١

                   ٩.                                                           توفر الخدمة مظھر جمالي متمیز



 )إدارة بسیطة=  ١٠(إدارة الخدمة                                                         -١٢

یمكننا . لھذه الخدمة، التي تعد وسیلة بیع متمیزة تعد الرغبة في بیع المنتجات ھي الجانب الأكثر أھمیة

. الحصول على معدل مبیعات مرتفع للغایة بفضل عرض وتقدیم المنتجات الجید، والتقرب من العمیل

، !)على طاولات أخرى أیضا(من السائد أن یطلب أحد العملاء منتجا معینا، ویلیھ في ذلك بقیة العملاء 

  .غالبا ما یحدث ھذا عند طلب الحلوى. ء الطلب من قبل أو الامتناع عنھحتى وإن كانوا قد قرروا إرجا

تتمیز ھذه الخدمة بالعملیة خاصة مع توفیر مساحات عرض وخدمة غیر كبیرة، لكنھا كافیة لتحقیق 

  .عملیة الأداء

حرارة تقُدم الأطعمة الساخنة في درجة الحرارة المطلوبة لھا، في حین تقُدم الأطعمة الباردة في درجة 

  :ملائمة، ولھذا

 ).ذات تكالیف الشراء المرتفعة(تسُتخدم عربات الطعام المبردة، أو الدافئة  -

 .تصُف المنتجات الغذائیة قبل دقائق من بدء الخدمة -

 .تظل العربة مكشوفة للوقت الضروري فحسب -

 ).عند تقدیم الأصناف الساخنة(تسُتخدم أطباق ساخنة  -

                                                                                                ٨).                  لا تسُتخدم في الولائم(د من العملاء تسُتخدم ھذه التقنیة لعدد محدو -

  لمعلوماتك

ولتوفیر . العملاء قبل بیعھا لھم، تعُرض المنتجات على )البوفیھ، عربة الطعام، الصینیة الكبیرة(في أنماط الخدمة التكمیلیة 

تسمح . المعلومات الضروریة وتیسیر مھمة الاختیار أمام العمیل، توضع بطاقات معلومات أنیقة إلى جوار الأصناف المختلفة

  .عادة ما تسُتخدم ھذه البطاقات في بوفیھات الإفطار. البطاقة بخلق تواصل أفضل وأسرع مع العمیل، وتیُسر عملیة البیع

  الخدمة في البوفیھ. ١٢

إذا كانت الحاجة من وجود البوفیھ تجاریة . تنفیذي أو تجاري: یتنوع نمط الخدمة قلیلا وفقا للھدف منھا. ھي نمط تكمیلي مھم

وفي الحالتین، یجب تجھیز البوفیھ بعنایة، في أثناء الإعدادات . أو تنفیذیة، تعُرض المنتجات على البوفیھ قبل بدء الخدمة بقلیل

  .؛ والأطباق التي ینبغي أن تكون ساخنة دائما)وخلافھ - سكاكین -كلیبس(مھیدیة، وتوفیر أدوات الخدمة الضروریة الت

ومن الملائم أن یتم تقدیم الأطعمة إلى العملاء، قبل وضعھا على البوفیھ، خاصة في حالة إعداد صنف ذي مظھر جمالي 

  .عملیة تقسیمھ بعد تقدیم الطعام، وصفع على البوفیھ، تبدأ. متمیز



  .عادة ما یكون البوفیھ بعیدا عن طاولات العملاء، لذا نادرا ما یتصل الجرسون بالعمیل

یشبھ البوفیھ في جانبھ التنفیذي نمط الخدمة باستخدام الجریدون، حیث یعمل الجرسونات على تقسیم الطعام، وتقدیمھ بمساعدة 

  .المتر، وتحت إشرافھ

  .ساسیة لھذا النمط من الخدمةسنحلل فیما یأتي الخصائص الأ

  الخدمة في البوفیھ

  خصائص ووصف                                                                                          تقییم

 )للغایة أنیق=  ١٠(أناقة الخدمة                                                                                -١

                                                                                                                             ٧.               تصیب الفوضى ھذا النمط إذا لم تتم إدارتھ بشكل جید. ھو نمط أنیق إلى حد ما 

)                                                                                                           صفر مساحة=  ١٠)                                  (في الصالة وعلى الطاولة(المساحات المطلوبة  -٢

قد لا . ا ملائما، وظاھرا لوضع البوفیھیسمح ھذا النمط بمساحات عرض وتنفیذ واسعة، لكنھ یتطلب موقع

  .قد یتسبب وجود طاولات البوفیھ في ضیق المساحة المتاحة. یسمح توزیع الطاولات بتوفیر ھذه المساحات

                                                                                                                      ٥   

 )صفر إعدادات=  ١٠(ادات تمھیدیة في الصالة                                                      إعد -٣

  ٧.    لا تتطلب الخدمة إعدادات خاصة إلا في حالة الرغبة في تقدیم بوفیھ ذي مظھر جمالي خاص

 )صفر إعدادات=  ١٠(     إعدادات تمھیدیة في المطبخ                                                 -٤

   ٨.                                       لا توجد إعدادات تمھیدیة خاصة إلا ما قد تتطلبھ بعض الأصناف

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في الصالة                                                         -٥

لنمط بتقلیل وقت الخدمة بفضل إمكانیة تقدیم الطعام إلى أكثر من یسمح ھذا ا. ھي خدمة سریعة بشكل كاف

                                                                                  ٦.                                                                                              فرد في الوقت نفسھ

 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في المطبخ                                                        -٦

  ٨.                                                                                               خدمة سریعة



 )مخفضة للغایة=  ١٠(                                 شراء وتخزین                    : التجھیزات -٧

ترتفع التكالیف في حالة شراء . بخلاف الصواني العادیة، یلزم شراء أنظمة المحافظة على الحرارة

  ٢  .                                                                                                     طاولات مجھزة

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في الصالة                                                         -٨

      ٤.                   تتطلب موظفین مؤھلین، وقادرین على توزیع الطعام في الأطباق بسرعة

 )بسیطة للغایة=  ١٠(               بساطة التنفیذ في المطبخ                                        -٩

  ٩.                                                                                        لا توجد صعوبات

 )درجة تفاعل عالیة=  ١٠(التفاعل مع العمیل                                               -١٠

ة ما تكون طاولات العملاء بعیدة عن البوفیھ، لذا لا یشاھد العمیل عمل عاد. لا توفر نسبة تفاعل جیدة

یقُلل إعداد البوفیھات الصغیرة نسبیة من المسافة بین الجرسون . الجرسون، ولا یتبادل معھ الحوار

          ٥         .                                                          والعمیل، ویسمح بتوفیر قدرة تنظیمیة أكبر

 )جانب جمالي بارز=  ١٠(جمالیة الأطباق                                                   -١١

تتوافر بھا مساحات جیدة، وقدرة تنفیذ جیدة، مما یسمح بإدارة الجانب الجمالي للأطباق جیدا، وإن ظل 

                 ٧.                                                                    الجانب التنفیذي بعیدا عن أعین العملاء

 )إدارة بسیطة=  ١٠(                                إدارة الخدمة                         -١٢

إلى عرض جید للمنتجات، وتحقیق نسبة مبیعات ) في مدخل أو منتصف القاعة(یؤدي وضع البوفیھ الجید  

وتعد ھذه . تسمح تقنیة الخدمة بالعمل في مساحات تنفیذیة واسعة، لا تتمتع بھا أنماط الخدمة الأخرى. عالیة

  .بوفیھ المھمةإحدى ممیزات ال

تسمح المساحات المتاحة، والإعداد التمھیدي الملائم بالحصول على نتائج جمالیة واستعراضیة رائعة،  

  .ویتسم ھذا النمط بالعملیة والسرعة. یمكنھا ان تدُھش العمیل

قد یتسبب تقسیم الطعام وتوزیعھ على الأطباق لعدد . یمارس الجرسون عملھ بعیدا عن طاولات العملاء

تتطلب . كبیر من العملاء، مباشرة في صالة المطعم، في بعض الفوضى والصخب من جانب العاملین

                                                                     ٦.                                                        الخدمة إدارة جیدة، وتنظیم وتخطیط جید للأفراد



  

  الخدمة في الصینیة. ١٣

  .یأخذ الجرسون الصینیة، ویضعھا على الجریدون، بالقرب من طاولة العمیل، ثم یبدأ في تقدیم الطعام. ھو نمط تكمیلي آخر

یتسم ھذا . كبیرةیناسب ھذا النمط الحلوى والأجبان، لكنھ قد یسُتخدم في مراحل أخرى أیضا لا تتطلب بالضرورة مساحات 

  .النمط أیضا بقدرة ممتازة على تسویق وبیع المنتجات

  

  

  .سنحلل فیما یأتي الخصائص الأساسیة لھذا النمط من الخدمة

  الخدمة باستخدام الصینیة

  خصائص ووصف                                                                                          تقییم

 )أنیق للغایة=  ١٠(أناقة الخدمة                                                                                -١

                                   ٨.                                                                                                ھي خدمة أنیقة

 )صفر مساحة=  ١٠)                                  (في الصالة وعلى الطاولة(المساحات المطلوبة  -٢

  ٦.          ، وتوفیر مساحة للعمل بالقرب من الطاولةتتطلب وجود الجریدون أمام طاولة العمیل

 )صفر إعدادات=  ١٠(إعدادات تمھیدیة في الصالة                                                       -٣

  ٨.                    بعنایة واھتمام -غالبا -تتطلب أقل وقت ممكن في الإعدادات التمھیدیة التي تتم

 )صفر إعدادات=  ١٠(مھیدیة في المطبخ                                                     إعدادات ت -٤

   ٨.                   لا تتطلب إعدادات تمھیدیة خاصة، بخلاف ما تفتضیھ الأصناف المقدمة ذاتھا

 )سریعة للغایة=  ١٠( سرعة الخدمة في الصالة                                                        -٥

  ٨.                                                                                                 خدمة سریعة



 )سریعة للغایة=  ١٠(سرعة الخدمة في المطبخ                                                        -٦

  ٩                                                                           .                 خدمة سریعة

 )مخفضة للغایة=  ١٠(شراء وتخزین                                                     : التجھیزات -٧

   ١٠ .                             لا تتطلب سوى شراء صینیة كبیرة أو أكثر ذات تكلفة قلیلة -٨

 ) بسیطة للغایة=  ١٠(بساطة التنفیذ في الصالة                                                         -٩

                                                                     ٨.                تتطلب موظفین مؤھلین وقادرین على التعامل مع العمیل وبیع المنتجات

بسیطة =  ١٠(بساطة التنفیذ في المطبخ                                                       -١٠

 )للغایة

  ٨.                                                                   لاتوجدصعوباتخاصة فیالتنفیذ

 )درجة تفاعل عالیة=  ١٠(                                          التفاعل مع العمیل     -١١

          ١٠.                                                                       تفاعل ممتاز مع العمیل

 )جانب جمالي بارز=  ١٠(جمالیة الأطباق                                                   -١٢

                  ٨.                          لا تتوافر مساحة كبیرة جدا، لكنھا تسمح بتقدیم جمالي للأطباق

 )إدارة بسیطة=  ١٠(إدارة الخدمة                                                         -١٣

  .ل تنظیم ممكنیلزم وجود صینیة كبیرة وأق. ھي تقنیة بسیطة للغایة، ویسھل تنفیذھا

تسمح أناقة الخدمة، ومرونتھا، واقتراب الجرسون من العمیل، وإمكانیة إقامة حوار معھ، بعرض جید 

یزداد تأثیر العرض، والقدرة على البیع، إذا وضعت الصینیة، . للمنتجات، وتحقیق نسبة مبیعات جیدة

  .دون في الممر الرئیس مثلاخلال وقت الخدمة، في موضع بارز، بالقرب من المدخل، أو على الجری

یسمح وضع بعض العناصر المبردة أو الساخنة على سطح الصینیة من الالتزام بالقواعد الصحیة، 

  .وتحسین درجة حفظ المنتجات، وتقلیل انبعاث الروائح منھا، خاصة في حالة الأجبان

مط في الأطباق الضخمة أو لا یمكن استخدام ھذا الن. تعد مساحة العرض والتنفیذ محدودة، لكنھا كافیة

وفي حالة الضرورة، یمكن استخدام صینیتین متجاورتین، وحتى وإن قلل ھذا من مرونة . المعقدة



  .الخدمة

  .یلائم ھذا النمط عدد العملاء المحدود

  ٨.                                یسمح ھذا النمط بإدارة المنتجات جیدا دون ھدر یذُكر

  الأنماطالمقارنة بین . ١٤

  .یؤھلنا تحلیل الأنماط المختلفة إلى المقارنة بینھا، وتقییمھا، وتحدید أفضل استخدام لكل منھا

  . كما قلنا سلفا، لا یوجد نظام أفضل من آخر، ولكن یوجد ما ھو أكثر ملاءمة لمكان ما، أو لحدث ما، أو لتنظیم ما

  المقارنة بین الأنماط في الأوجھ العامة

على   ١٠=   سمات

الطریقة 

  الإیطالیة

على 

الطریقة 

الإیطالیة 

باستخدام 

  الصینیة

على 

الطریقة 

الإنجلیز

  یة

على 

الطریقة 

  الروسیة

على 

الطریقة 

الفرنسیة 

  المباشرة

على 

الطریقة 

الفرنسیة 

غیر 

  المباشرة

الخدمة 

الذاتیة 

الواق

  فة

الخدمة 

الذاتیة 

على 

  الطاولات

عربة 

  الطعام

الصینیة   البوفیھ

  الكبیرة

أناقة 

  الخدمة 

أنیقة 

  للغایة

٨  ٧  ١٠  ٤  ٢  ٢  ٨  ١٠  ٦  ١٠  ٣  

المساحة 

المطلوبة 

في 

الصالة 

أو على 

  الطاولة

صفر 

  مساحة

٦  ٥  ٦  ٢  ١٠  ٤  ١٠  ٤  ١٠  ٧  ١٠  

إعدادات 

تمھیدیة 

في 

  الصالة

لا 

  إعدادات

٨  ٧  ٨  ٢  ٢  ١٠  ١٠  ٩  ١٠  ١٠  ١٠  

إعدادات 

تمھیدیة 

في 

  المطبخ

لا 

  إعدادات

٨  ٨  ٨  ٢  ٢  ٨  ٧  ٨  ٨  ٤  ٧  

سرعة 

الخدمة 

في 

سریعة 

  للغایة

٥  ٦  ٣  ٩  ١٠  ١٠  ١  ٤  ٧  ٧  ٩  



  الصالة

سرعة 

الخدمة 

في 

  المطبخ

سریعة 

  للغایة

٨  ٨  ٩  ٨  ١٠  ٨  ٧  ٨  ٨  ٤  ٦  

: المعدات

شراء 

  وتخزین

مخفضة 

  للغایة

١٠  ٢  ٧  ٢  ٤  ٢  ٤  ٢  ٤  ٨  ١٠  

بساطة 

التنفیذ 

في 

  الصالة

بسیطة 

  للغایة

٣  ٤  ٣  ٥  ٦  ١٠  ٥  ٣  ٥  ٦  ١٠  

بساطة 

التنفیذ 

في 

  المطبخ

بسیطة 

  للغایة

٥  ٩  ٩  ٥  ٧  ٩  ٧  ٩  ٩  ٥  ٨  

التفاعل 

مع 

  العمیل

تفاعل 

  مرتفع

١٠  ٥  ١٠  ٤  ٢  ٣  ٨  ١٠  ٨  ٨  ٤  

المظھر 

  الجمالي

مظھر 

جمالي 

  رائع

٨  ٧  ٩  ١٠  ١٠  ٥  ٥  ٨  ٥  ١٠  ١٠  

إدارة 

  الخدمة

إدارة 

  بسیطة

٨  ٦  ٨  ٥  ٥  ٧  ٧  ٦  ٦  ٦  ٨  

 

  المقارنة بین الأنماط وفقا للملاءمة

على   سمات

الطریقة 

  الإیطالیة

على 

الطریقة 

الإیطالیة 

باستخدام 

  الصینیة

على 

الطریقة 

الإنجلیز

  یة

على 

الطریقة 

  الروسیة

على 

الطریقة 

الفرنسیة 

  المباشرة

على 

الطریقة 

الفرنسیة 

غیر 

  المباشرة

الخدمة 

الذاتیة 

الواق

  فة

الخدمة 

الذاتیة 

على 

  الطاولات

عربة 

  الطعام

الصینیة   البوفیھ

  الكبیرة

 خدمة

سریعة 

وغیر 

  رسمیة

١  ٣  ١  ٤  ٥  ٥  ١  ١  ٣  ٢  ٥  



خدمة 

متوسطة 

  الرسمیة

٣  ٣  ٢  ٤  ٤  ٣  ١  ٣  ٤  ٤  ٤  

خدمة 

بالغة 

العنایة 

  والرسمیة

٥  ٣  ٥  ١  ١  ١  ٥  ٥  ٢  ٥  ٢  

خدمة 

مطعم 

  قیاسیة

٥  ٣  ٥  ٥  ٢  ٤  ١  ٥  ٥  ٥  ٥  

خدمة 

على 

الطاولة 

غداء (

وأسعار 

  )ثابتة

٢  ٣  ١  ٤  ١  ٥  ١  ٣  ٥  ٣  ٥  

مأدبة 

صغیرة 

للغایة 

)١٠ 

  )أفراد

٤  ٥  ٤  ٥  ٥  ٥  ٢  ٥  ٥  ٥  ٥  

مأدبة 

صغیرة 

)١١ - 

٥٠ 

  )فردا

٢  ٥  ٢  ٥  ٥  ٥  ١  ٣  ٥  ٤  ٥  

مأدبة 

متوسطة 

)٥١ - 

١٠٠ 

  )فرد

١  ٥  ١  ٥  ٥  ٥  ١  ٢  ٥  ٣  ٥  

مأدبة 

كبیرة 

)١٠١ - 

٢٠٠ 

  )فرد

١  ٥  ١  ٥  ٥  ٥  ١  ١  ٣  ١  ٥  

مأدبة 

كبیرة 

١  ٥  ١  ٥  ٥  ٤  ١  ١  ٣  ١  ٥  



جدا 

أكثر من (

٢٠٠ 

  )فرد

  

  غیر ملائم= ١مقبول  = ٢جید  = ٣جید جدا  = ٤ممتاز   = ٥

   



  الوحدة الخامسة

  إدارةالمساحاتفیقاعةالطعام

  . لكي نفھم كیفیة إدارة المساحات جیدا، لابد لنا من خوض تجارب الخدمة العملیة، والتي تجُر�بتقنیاتمختلفةالمتطلبات الأساسیة

المطعم، واكتساب القدرة على تقییم المساحات اللازمة لترتیب  استیعاب الأھمیة الكبرى التي تحظى بھا المساحة فيالأھداف

  .أماكن المدعوین فیمختلفالمواقف التنفیذیة بشكل سلیم

  مورد یجب إدارتھ          : المساحات.     ١

  أنواعمختلفةمنالمسافات             .     ٢

  ترتیب الأثاث والكوفیر                .      ٣

  شكل وحجم وموضع الطاولات . ٣.١           

  المقاعد. ٣.٢           

  الكوفیر.  ٣. ٣           

  تجھیزاتلزیادة الكوفیر                 .   ٤

  المسافات بین الطاولات                  .   ٥

  المسافة بین الطاولات والجدار.  ٥.١        

  المسافةبینطاولتین.   ٥.٢        

  ات                         إدارةالتدفق.   ٦

  الولائم                                      .   ٧

یمكنك أن تجد في ھذا الموقع مصادر تتیح لك إثراء معلوماتك حول موضوع www.horecatraining.itمصادر إلكترونیة

 .تدریبات.روابط مواقع مھمة:ھذا الفصل

 مواد یمكن تحمیلھا. 

  مورد یجب إدارتھ: المساحات.     ١

  . وھي مورد مكلف، وأحیانا مكلف جدا. تمثل المساحاتمورداقیمابالنسبةلأیشركة



منتجات أفضل وأكثر للعملاء، تماما مثلما یحدث في حال امتلاك /یسمح امتلاك مطعم أو بار ذي مساحة كبیرة بتوفیر خدمات

إلا أن ذلك یتكلف أكثر بسبب ارتفاع تكلفة شراء أو تأجیر المكان، والتدفئة، وعملیات التنظیف، والاحتیاج  مكتب أو متجر،

تمثل إدارة . وخلاصة القول تعد المساحة موردا اقتصادیا مھما، ولكن ینبغي إدارتھ جیدا... إلى عدد أكبر من الموظفین 

  . ن بسبب عدم توافر الإمكاناتالمساحات في المطاعم مشكلة مستمرة، وعادة ما تكو

ینبغي تحقیقالتوازنالصحیحبیناحتیاجاتومتطلباتالعمیلوالشركة التي تسعى لزیادة المساحات من أجل توفیر مزید من المساحة 

تعني إدارة المساحات، بشكل رئیس، الترتیب السلیم . المتاحة، ووضع طاولات أكثر، أو كوفیر أكثر، وبالتالیكسبمزید من المال

  . للطاولات والكوفیر، مع ترك المسافات المناسبة بینھا

  . یتأثرھذانالعنصرانبكثیر منالعوامل،الموضوعیةوالذاتیة

  

  

  

  عوامل موضوعیة                                        

  

   

  

  

  إدارة المساحات

  قاعة الطعام

 الطاولات

 ملحقاتوألواح

 الجلوس

 الأثاث

 الواجھات الزجاجیة

 الفئة

 الرفاھیة

 أنماطالخدمة



  

  

  عوامل ذاتیة                                                   

  

  

  :العوامل الموضوعیة التي تحدد متطلبات المساحات ھي

  .حجموشكلقاعةالطعام - 

  .شكلوحجمالطاولاتالمستخدمة -

  .والألواحاستخدامالملحقات -

  ).مقعد ذو ذراعین/مقعد(جلوس العملاء  -

  .وجود قطعأثاثإضافیةإضافةإل�الطاولاتوالمقاعد -

  ...المدخل الخارجي، مدخل المطبخ، مدخل المرحاض: النوافذأونقاطالدخول -

  :أما العوامل الذاتیة فیتم تحدیدھا من خلال

  .فئة المكان -

  .مستو�الرفاھیةالمراد تقدیمھللعملاء -

  .أنماطالخدمةالمعتمدة -

  ...).الأطباق، أدوات المائدة، الأكواب(أحجام عناصر أدوات الطعام  -

  .ترتیب الطاولات -

  .تنظیم العمل في المطعم، وخلافھ -

 الإعداد

 ترتیب الطاولات

 التنظیم العملي



  توضیحبشأنالقیاسات

عل�سبیلالمثال، إلى  فإذا أشرنا،. عندما یتعلق الأمر بالمساحات، والمسافات، وما إلى ذلك، یشُار عموماإل�الحدالأدن�منالقیاسات

- ١٩٠سم بین الطاولة والأخرى ھي المقیاس المناسب، فإن ھذا یعني أن اتساع المسافة بین الطاولات إلى  ١٨٠أن مسافة 

تشكل المساحة في المطاعم موردا ثمینا، لذلك یفُضل توفیر أكبر مساحة ممكنة للعملاء عندما . سم یجعل الوضع أفضل ٢٠٠

العكس من ذلك، فإنھ من الخطأ استخدام المساحة بشكل غیر سلیم، لأن ھذا یؤدي إلى تقلیل أو الحد من  وعلى. یكون ذلك متاحا

  . تقدیم الخدمات، باستثناءحالاتأواختیاراتمحددةجداومدروسة

  .عادة ما تتسع المسافة ین الطاولات عندما یرتفع مستوى المكان، وبما یسھم في توفیر مزید من الراحة

  لفةمنالمسافاتأنواعمخت.  ٢

یتم تعیین المسافة . مادیة،ونفسیة،وتنفیذیة: عندتقدیرالفراغاتبینالطاولات،ینبغي أن نضع في اعتبارناثلاثةأنواعمنالمسافات

أما المسافة النفسیة فتتعلق بالجانب . المادیة عبر تحدید المساحة الضروریة لمرور العملاء، والجرسونات، أثناء أداء الخدمة

یحول دون شعور العملاء بأي إزعاج ممكن، أو فوضى ناتجة عن وجودھم على مسافة قریبة جدا من بعضھم  النفسي الذي

تفُید المسافة بین طاولة وأخرى، إضافة إلى تیسیر الحركة، في تعیین مساحة شاغرة تصلحُ لتوفیر حد أدنى من . ببعض

الصدفة ”وثیقا بالمساحة الشخصیة الخاصة بھ، أي بالـ ترتبط راحة العمیل ارتباطا . للمدعوین" الحمیمیة"الخصوصیة، و

  . یرتبط مفھوم المسافة النفسیة ارتباطا وثیقا بنظریة القربیات . التي تحیط بھ وتشعره بالراحة" الفارغة

  كوفیر أمامي  ٢إذا اضطررنا إلى وضع طاولتین مربعتین لكل منھما : مثال 

سم على الأقل  ٥٠-٤٠ أن المسافة النفسیة تقتضي علینا الحفاظ على مسافة قدرھا یمكننا الفصل بینھما ببضعة سنتیمترات، إلا

في حین أن المسافة المادیة تمثل مرجعا محددا وقابلا للقیاس، تعد المسافة النفسیة ذاتیة ومتغیرة، تبعا للعمر، . بین الطاولتین

  .والجنس، والطبقة الاجتماعیة، ونوع المكان، وحالة الخدمة، وخلافھ

. في حالة المآدب والحفلات، یمكن أن یجلس المدعوون بشكل أقرب من المعتاد، معالحفاظ على رضاھمالكامل: مثالآخر

یحدث ھذا لأنھ في ھذه المناسبات یتعارف كثیر من الأشخاص، أو یرغبون على أیة حال في التعارف، والالتقاء لأنھم 

  ). والقرب یفیدھم في ذلك(یشتركون في ذات حدث 

فیكثیرمنالحالات، تتوافق المسافة التنفیذیة مع المسافة . عد المسافة التنفیذیة مقیاسا تحدده حاجة الجرسون في أثناء أداءالخدمةت

  . وتعدّ المسافة التنفیذیة قیمة متغیرة تحددھااحتیاجاتالخدماتالمختلفة. المادیة، ولكنھا قد تتجاوزھا في حالات أخرى

  :تؤثرعل�المسافةبعضالأمثلةعل�الحالاتالتی



  .استخدام الجریدون كنمط من أنماط الخدمة -

  ).الحلویات، الجبن، المشویات، وخلافھ(تقدیم الخدمة باستخدام عرباتالطعام المتنقلة الكبیرة، مثل  -

  .عرضأزیاء،وفواصلموسیقیةمعإمكانیةالرقص، وعروض ترفیھیة، وخلافھ: تخطیط الأنشطةالإضافیة في أثناءالمآدب -

  .تتطلب كل واحدة من ھذه الخدمات مسافة تنفیذیة معینة، بھدف تقدیمھا بطریقةصحیحةودونعوائق

  ترتیب الأثاث والكوفیر.  ٣

  :الكوفیر بحیثتؤدي أربعوظائف فیالوقت نفسھو یتمتصمیموضعالأثاث

  .الاستخدامالأمثل لخطة قیاس المساحات المستویة في المكان. ١

  .تعزیزأفضلالمناطق. ٢

  .اھیةالضیوفالجالسینعل�الطاولاترف. ٣

  .تحقیقالاحتیاجاتالتشغیلیةللموظفین. ٤

یرتبط الاستخدام الأمثل ارتباطا وثیقا بشكل، وحجم الطاولات، والتي یتم اختیارھا تبعا لحجموشكل القاعة والخدمة التي یجب 

الواجھة الزجاجیة، والشرفة، : وجاذبیة، مثل ینبغي أن یھدف ترتیب الطاولات أیضا إلى تعزیز المناطق الأكثر جمالا. تقدیمھا

) الفاخرة، المتوسطة، الاقتصادیة(ویؤثر مستوى الرفاھیة، الذي یرتبط بمستوى الخدمة . والحدیقة، والقاعة الخاصة، وخلافھ

المقاعد فكلما ازدادت كثافة الطاولات و. المراد توفیره للعملاء، على اختیار عدد الطاولات والكوفیر التي یتم وضعھا

  ). ومرونة عمل الموظفین أیضا(والكوفیر، قلت رفاھیة العملاء 

ینبغي  . في أثناء ترتیب الطاولات، لا یمكننا تجاھل احتیاجات الموظفین التشغیلیة، والتي تتعلق بمساحات التنقل، وتنفیذ الخدمة

كما . یسةالمخصصة لمرور العملاءتوفیر ممرات فرعیة تسمح بمرور الجرسونات بیسر وسرعة، إضافةإل�الممراتالرئ

سم على الأقل بین الطاولة والجدار، وبما  ١٣٠سم، وتوفیر  ١٨٠ینبغیالحفاظعل�الحدالأدن�منالمسافةبین طاولة وأخرى بمقدار 

  .یسمح للجرسون بالمرور في أثناء الخدمة

باستخدام الجریدون، والبوفیھ، والعربة المتنقلة، الخدمة في الطبق، و: تقُید المساحات التنفیذیة بتقنیات التشغیل المعتمدة، مثل

تتنوع احتیاجات ھذه الأنماط للمساحاتبدرجة كبیرة، والعكسصحیح، أي أن نقص . والعملبالقرب منطاولةالعمیل، وخلافھ

  . المساحات المحتمل یؤثر على اختیار تقنیات العمل المستخدمة في المطعم



  استخدام مناطقمعینة

بةمنمدخل العملاء، أو من مركز القاعة، نقاطا متمیزة لاستعراض المنتجات التي یقدمھا المطعم، وتجھیز تعد المناطقالقری

في كل مطعم توجد مناطق .              البوفیھ بأطباق متنوعة، ومنتجات جذابة، وتجھیز العربات بالحلوى، أو الجبن، وخلافھ

لاء فیھا، كما ھو الحال بالقرب من مداخل الخدمة الخاصة بالموظفین، غیر ملائمة، وھي مساحات ینبغي تجنب استضافة العم

یمر عبر ھذھالأماكن جمیعھا . ومدخل العملاء، والمرحاض، وفي الزوایا الضیقة، والمناطق المظلمة جدا أو المغلقة، وخلافھ

تسُتخدم ھذھالمناطقلتحضیر . كثیر من الأشخاص، وتیاراتالھواء، والضوضاء، والروائح، لذا فھي تعد بیئة غیر صالحة

  .العربات، والجریدون، وخدمة البوفیھ، وخلافھ

  شكل وحجم وموضع الطاولات. ٣.١

یسھم شكل وحجم الطاولات في حسن . مربعة، أو دائریة، أو مستطیلة: یمكن أن تكون الطاولات العادیة ذات أشكال مختلفة

ي علینا النظر بعین الاعتبار إلى  ھیكل القاعة، ونوع العمل، والخدمة وكما ذكرنا سلفا، ینبغ. استخدام المساحات إلى حد كبیر

تعد الطاولات المستدیرة ھي الأكثر أناقة، حتى وإن كانت تفرض بعض القیود فیما یتعلق .  قبل تحدید شكل وحجم الطاولات

ددة فحسب، لذا تفتقد إلى بجانب الاستخدام، حیث لا یمكن ضمھا إلى بعضھا ببعض بسرعة، ویمكن تزویدھا بملحقات مح

.                                                                                                                            سم، ویسمحباستیعابأربعةأشخاصبشكلمریح ٩٠یبلغ قطر الطاولة العادیة . العملیة، وقلما تستغل مساحة القاعة

طاولات المربعة ھي الأكثر عملیة، ووظیفیة، من حیث استخدام مفارش المائدة، والانضمام إلى طاولات أخرى، وإدارة تعد ال

سم بإدارة جیدة للكوفیر، ورفاھیة أكبر للمدعوین،  ٩٠تسمح الطاولة التي یقُاس ضلعھا  بـ . الملحقات، واستغلال المساحات

وتنتشر على نطاق واسع أیضا الطاولات ذات . سم ٨٠الحجم، والتي یقُاس ضلعھا بـ أكثر مما ھو الحال مع الطاولة كلاسیكیة 

  . سم، ولا ینُصح بھا عادة بسبب عرضھا المحدود ٧٥-٧٠القیاس الأقل، من 

، التي تنتشر بشكل متزاید، والتي تتطلب حجم كوفیر )سم ٣٢-٣٠ Ø(ویجب أن نأخذ بعین الاعتبار استخدام الأطباق الكبیرة 

  .أكبر

سم؛  ٨٠×٧٠ویعد القیاس الأكثر استخداما ھو . شھدت الطاولات المستطیلة في السنوات الأخیرة الماضیة انتشارا ملحوظا

توفر ھذه الطاولات . مدعوین، فیتم إضافة طاولة أخرى ٤أو  ٣تستضیف ھذه الطاولة شخصا أو اثنین، أما في حالة وجود 

وغالبا ما توضع الطاولات المستطیلة متوازیةإلى . و اثنین على الطاولةبضعة سنتیمتراتثمینة في حالة وجود عمیل أ

  .جواربعضھاببعض، معوجود مسافاتصغیرةبینھا

وبشكل عام تتمیز الطاولات الكبیرة بمظھرھا الجمیل،ولكنھاغیرعملیة، ولذا یفُضل عادة استخدام عدة طاولات قابلة 

استخدام الطاولات الكبیرة المفردة في حالات خاصة، مثل تعزیز منطقة وعادة ما یتم . للاستطالة، أو طاولات نصف قمریة

  ".طاولة الصداقة"معینة، أو توفیر 



وفي كثیر من الأحیان توجد داخل نفس المطعم طاولات مختلفة الأشكال والأحجام، لتتناسببأفضل صورة 

  . معالاحتیاجاتالتشغیلیةوالمساحاتالداخلیة

تتسم ھذه . ت ذات القاعدة على نطاق واسع؛ وھي طاولات تقوم على قاعدة مركزیة واحدةولعدة سنوات، انتشرت الطاولا

ومن الجدیر . الطاولات بالأناقة، وتجنب العملاء مشكلة الساقین المزعجین، ولا تمُثل عائقا أمام تنظیف الأرضیة

ھا في عین الاعتبار قبل تقییم عملیة الشراء؛ ھذه بالذكرأنھذھالمزایاالمھمة تقابلھا عیوبلھا نفسالقدرمنالأھمیة، وینبغي أن نأخذ

تجعلھا ھذھالعیوبأقلملاءمة . التكلفة العالیة، وثقل الوزن، وعدم القدرة على إضافة الملحقات إلیھا: العیوب ھي

  . للاستخدامفیكثیرمنالحالات

  طاولاتمربعةمتوازیة وعرضیة

.  التي تشغلھا الطاولات المتوازیة تحتل الطاولات المربعة المرتبة عرضیا مساحة أقل من تلك

المقاعد، وعدد الكوفیر، وتبعا لمدى رغبتنا في أن یجلس العملاء مُرتاحین ومتباعدین و تختلفالقیاساتالفعلیةوفقالحجمالطاولة،

یقُاس تشغل الطاولة المربعة، الموضوعة بالتوازي، والتي . في المثال الحالي، تمت مراعاة القیاسات المتوسطة. بما یكفي

، فإنھا تشغل مساحة )على شكل معین(متر مربع؛ أما إذا وضعت عرضیا  ٥سم، مع أربعة مقاعد، حوالي  ٨٥ضلعھا بـ 

  .أمتار مربعة ٤قدرھا حوالي 

متر مربع، في  ٥,٥على أحد الجوانب، تحتل الطاولة الموضوعة بالتوازي ما یقرب من ) ثانوي(في حالة وجود ممر صغیر 

یعني ھذاأن الطاولات المصفوفة عرضیا تحتل في المتوسط مساحة أقل بـ . متر مربع ٤,٤موضوعة عرضیا حین تحتل تلك ال

  .تقریبا، بفضل الاستغلال الأمثل للزوایا%  ٢٠

  المقاعد.  ٣.٢

د من خلالالأعمالالتحضیریةللقاعة،غالبامایتمتحریك المقاع. یعد موضع المقاعد مھما جدا في السیاق الجمالي لقاعة الطعام

  .أن یقوم، قبل بدء الخدمة، بالتحقق منالمحاذاةالمثالیةللمقاعدوالطاولات -حسب رتبتھ - أماكنھا، لذا ینبغي على كل جرسون

یعد الموضعالخارجیھوالأكثرأناقة، ویقترب فیھ المقعد من مفرش المائدة . یمكنوضعالمقاعدإلى جوار الطاولاتبطرقمختلفة

فالحیز الذي تشغلھ المقاعد یجعل الأعمال : مایحدثفیكثیرمنالأحیان، لا تتفق الأناقة مع العملیةوك). ١(بشكل یسمح لھ بملامستھ 

  . التمھیدیة لتحضیر القاعة، والطاولات، أكثر صعوبة وأقل مرونة بالنسبة للجرسون

أناقة من الأغطیة وھي أجمل وأكثر (یستخدم المقعد الخارجي دائما عندما تسُتخدم أغطیة مائدة طویلة تصل إلى الأرض 

، وعندما یتم استبدال المقاعد العادیة بالمقاعد ذات الذراعین یعد الوضع الداخلي حلاوسطا مناسبا، ویدخل فیھ ثلث أو )القصیرة

  ). ٢(نصف المقعد أسفل سطحالطاولة 



  . في ھذه الحالة یكون وضع المقعد خارجیا، وینبغي مراعاة وجود عمق أكبر للجلوس. مع مقاعد ذات ذراعینطاولةمطعم) ٣(

  . في حال اضطررنا إلى صف المقاعد حول طاولات مستدیرة، ینبغي اتباع الإشارات المبینة في الرسم الآتي

أما في حالة الطاولات . ساقالطاولةأمام مقاعدھما -مع الأسف -كوفیر، سیجد شخص أو اثنان ٦و ٥وكمایتضح،فیحالة وجود    

وبطبیعة الحال لا تظھر ھذه المشكلة في حالة .  الأكبر فلا توجد مشكلة، لأن أرجل الطاولة تكون داخلیة ولا تسبب أي إزعاج

  . الطاولات ذي القاعدة الواحدة أیضا

  

  الكوفیر   ٣. ٣

الواجھة الزجاجیة، (ء موجھا إلى وسط القاعة، أو إلى منطقة معینة بوجھعام، یوضع الكوفیر على نحو یجعل نظر العملا

یشغل الكوفیر حیزا على الطاولة یقدر .  وبقدر الإمكان ینبغي تجنب توجیھ نظر العملاء إلى مدخل المطبخ). الحدیقة، وخلافھ

.              سم من العمق ٣٨-٣٥، و)سم مع طبق الخبز ٥٥-٥٢(سم بالعرض،  ٤٠بحوالي 

سم  ٦٠وینبغي توفیر مسافة تقُدر بحوالي . سم لكل كوفیر ٦٠وبالنظرإل�الحیزالذییشغلھالعمیل، یتم احتساب مساحة لا تقل عن 

سم بین حافة الطاولة ومنتصف الكوفیر، وقد  ٣٥، وترك مسافة تقُدر بنحو )یرانطلاقا من مركز الكوف(بین كل كوفیر وآخر 

  . سم في حالة وجود كوفیر على رأس الطاولة ٤٥تزداد إلى 

  

  

  

  تجھیزاتزیادة الكوفیر.    ٤

فیبعضالأحیان، یلزم وضع طاولات كبیرة في المطعم لاستیعابعددأكبرمن الأشخاص، أما في المآدب فیعد ھذا وضعا  

ویمكننا أن نشعر بالحاجة إلى زیادة الكوفیر في حالات أخرى، كما ھو الحال مع مجموعةصغیرةمنالأشخاص خططوا .ائماد

: إذاشعرنابالحاجةإل�زیادة الكوفیر فیالقاعة، فإن لدینا كثیرامنالأدواتالمتاحة، أھمھا.. لحفلة صغیرة ، أو في غداء العمل

  . لأجزاء ذاتالأرجلالقابلةللطي والطاولاتذات الأرجلالقابلةللطيالملحقات، والألواح، والنصف قمریة، وا

  الملحقات



ویتم إدخال ). باستثناء الطاولات ذوات القاعدة الواحدة(غالبا ما یتم إعداد طاولات المطاعم بشكل یسمح بإضافةالملحقاتلھا 

  .           الملحقات في منتصف طاولتین، ویكونعرضھامساویا للطاولات نفسھا

  ملحق لكوفیر واحد) ١(

  ملحق لثلاثة كوفیر) ٢(

لكل (ھناكأنواعكثیرةمنالملحقات تناسبجمیعأنواع الطاولات، وھي ذاتطولمتغیر،یتماشى مع عدد الكوفیر المراد إضافتھ    

  ): جانب

  ؛)١(سم  ٥٠كوفیر واحد حوالي > 

  سم؛ ١١٠كوفیر حوالي  ٢> 

  ). ٢(سم  ١٧٠كوفیر حوالي  ٣> 

وبطبیعةالحال،كلمازادالطول، . یختلف الطول قلیلااعتماداعل�مقدارالمساحة المراد تركھا بین الكوفیریمكن أن 

  . زادتراحةالعمیل، وزدادت المساحةالمشغولة أیضا

وتجدرالإشارةإل�أنالملحقات عادة ماتستخدمفي المآدب، وھي مناسبات تكون فیھا المساحة عنصرا نادرا وثمینا، لذا لا یمكن 

. لا ینُصح باستخدام الملحقات الأكثر طولا تماشیا مع متطلبات القوة، والاستقرار، والعملیة. اط في إتاحتھاالإفر

یمكنلتلك الأخیرة .  ،یمكننا الحصول أیضا على ملحقاتللطاولاتالمستدیرة)أوالمستطیلة( وإضافةإل�ملحقاتالطاولاتالمربعة

توجدأیضاملحقاتمن الزوایا، . یالحصولعل�طاولاتبیضاویةجمیلةف) رغم أنھا نادرا ما تسُتخدم(أنتكونمفیدةجدا 

یكثراستخدامھافیالمطاعم في الطاولات . ویمكنإدخالھابینطاولتینمربعتین،لتكوینطاولاتمستدیرةوبیضاویة

  .المخصصةللاجتماعات،للحصولعل�طاولات على شكلحدوةحصان مثلا

  الألواح

یمكن أن . أو یوضعببساطة بأعلى) وھو الأكثر أمانا(أكثر بشكل متشابك  اللوح ھو طبقة بسیطة یتم وضعھا على طاولة أو

عندمالایكوناللوح . یكون للوح أشكال مختلفة، فھو یتیح إنشاء طاولات مستدیرة، وبیضاویة، ومستطیلة كبیرة الحجم وأنیقة

  .ھو یشغلبذلك مساحةصغیرةو وضعھعمودیافیالمخزن،و قیدالاستعمالیمكننقلھبسھولة،

  قمریة النصف



أو طاولتین ) ٩٠-٨٠(یتساوى بعدھا مع ضلعطاولة . النصف قمریة ھي طاولات یتم تثبیتھا إلى جانب الطاولات المستطیلة

وقد یكون ). توجدأیضا نصف قمریة لثلاثطاولاتولكننادراماتستخدم( مربعتین، وھذھالأخیرةھي الأكثرانتشارا) ١٨٠-١٦٠(

یمكننا أن نحصل عبر الملحقات النصف قمریة على . ن بشكلأفضلحال عدمالاستخداملھا أرجل ثابتة أو قابلة للطي، لتخُز

  . بیضاویة أنیقة/طاولات إمبراطوریة

 طاولات قابلة للطي

یطرح السوق منتجات أفضل، وأكثرمتانة،وأخفوزنا، وأسرع استخداما، .  تعد الطاولات القابلة للطي من أدوات العمل القیمة

  .والإغلاق، ومقاومة للصدمات والاستعمال طویل المدىوأكثر عملیة فیالفتح

الحد 

الأقصى 

 للكوفیر

أبعادالطاولاتالأ سم

 وسعانتشارا

 مربعة ٧٠×٧٠ ٢

 *مربعة  ٨٠×٨٠ ¾

 *مربعة  ٩٠×٩٠ ٤

٤ Øمستدیرة  ٩٠* 

١١٠ ٥ Ø مستدیرة 

١٢٠ ٦ Ø  مستدیرة** 

١٥٠ ٨ Ø  مستدیرة** 

١٨٠ ١٠ Ø  مستدیرة** 

 بیضاویة ١٨٠×٩٠٨ 

 **بیضاویة  ١٨٠×١٥٠ ١٠

 بیضاویة ٢١٣×١٣٠ ١٢

 *مستطیلة  ٧٠×٨٠ ٢

 **مستطیلة  ١٣٠×٨٠ ٥

 مستطیلة ١٥٠×٨٠ ٦



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  مقابلطاولاتمستدیرةطاولاتبیضاویة

 **مستطیلة  ١٨٠×٨٠ ٨

 مستطیلة ٢١٠×٨٠ ٨

  

  طاولات عادیة ذات استخدام شائع* 

 طاولاتكبیرةتنتشركمعاییر قیاسیةقیاسات** 



ویوجد لھابدیل . تعد الطاولاتالكبیرة المستدیرة ھي الأكثر استخداما في قاعات الولائم، وفیالمطاعمالكلاسیكیة أیضا لأناقتھا

 .مثیر للاھتمام، وھو الطاولات البیضاویة التیتعُدأیضاأنیقةجدا

سم، یمكن استخدام كلٍّ  ١٨٠×١٥٠لة بیضاویة أبعادھا سم وطاو ١٨٠تبُین مقارنةمثیرةللاھتمامبینطاولةمستدیرة قطرھا   

وینتج ھذا . ٪٢٠ كوفیر كحد أقصى، إن الطاولة البیضاویة تتیحإمكانیة زیادةاستغلالالمساحةبمقدار حوالي ١٠منھما لتوفیر 

 .من صغر عرض الطاولة -بطبیعة الحال -التوفیر في المساحة

تفتقد الطاولة البیضاویة لمیزة مھمة . للحصول على ھذه الطاولات، تسُتخدم عادة طاولات المآدب القابلة للطي، ونادرا الألواح

عوضا عن ذلك، . لیست جمیع مقاعدھا متساویة، حیث یبرز الكوفیر الموضوع على رأس الطاولة: مقارنة بالطاولة المستدیرة

  ).  انظرالجدولأعلاه(ل للمساحة، وعرض أصغر تتمیز تلك الطاولات باستخدام أق

  انتبھ إلى عرض الطاولات الكبیرة

  : یوفر زیادة عمق الطاولة الكبیرة كثیرامنالمزایا

  .تجعلالطاولةأكثرأناقة منالناحیةالجمالیة.   ١

  .تتیحوجود مساحةفیوسطالطاولةتسُتخدم في عملیاتتنسیقالزھورأوغیرھا.   ٢

  ).وخاصة الكؤوس(المائدة بشكل أفضل، وتضُفي علیھا قیمة أكبر  تسمح بترتیب أدوات.   ٣

مع ذلك ینبغي تذكر اثنینمنالآثارالسلبیة التیغالبامایتمتجاھلھاأوالتقلیلمنشأنھا، إضافة إلى العیب الذي یعرفھ الجمیع جیدا، 

وعلى الشركة التي تقُدم بذلك خدمة أقل  -فیالمقامالأول -تؤثر ھذه السلبیاتعلى المدعوین. والمتمثل في زیادةاستخدامالمساحة

  :ھاھي السلبیات. استحسانا

زیادة الضوضاء التي تنشأ عن ارتفاع نبرة الصوت، الأمر الذي یضطر إلیھ المدعوون للتحدث مع الأشخاص المقابلین .   أ

  .لھم

  . صعوبةالتحدثمعالأشخاص الذین یجلسون في المواجھة.   ب

إن لم یكن بفقدان الصوت (عد انتھاءالمأدبة، والعودة إلى المنزل، والإحساس بالذھول، والتعب یسھلملاحظةھذھالآثارالسلبیةب

كلمازادعمق الطاولات، برزت الجوانب السلبیة أكثر، ھذه الجوانب . بسبب استخدام نبرة صوت مبالغ فیھا) أیضا

  .الھدف الرئیس التیلاینبغیإھمالھاإذا أردنا تقدیمخدمةجیدة، تكون فیھا رفاھیة العمیل ھي



سم حلا وسطا جیدا بینالجوانبالإیجابیةوالسلبیة؛ تتجاوز الطاولات  ١٥٠و ١٣٠یعد توفیر طاولات ینحصر عرضھا بین 

  .سم، ھذه القیاسات بكثیر ١٨٠الكلاسیكیة المستدیرة الخاصة بالمآدب، والتي یبلغ عرضھا 

 المسافات بین الطاولات.  ٥

تفید . لمسافاتالصحیحةالتي ینبغیالحفاظعلیھابینالطاولات بعضھاببعض، وبینالطاولاتوالجدرانیكمن الغرضمنھذھالفقرةفیتحلیلا

ھذھالمعلومات في تصمیم المكان وفي التقییم السلیم لتوزیع الكوفیر في قاعة الطعام الموجودة بالفعل، وكذا في حساب 

  .ھنا دائماإل�المسافةالمادیةومالم یتم تحدید نوع المسافة، یشُار . المساحات حال إقامة المآدب

  .قبلالحدیثعنالمسافاتیجبتحلیلبعضالعناصر

سم، إذا كان جالسا على مقعد  ٥٥- ٥٠یشغل العمیل مساحة لا تقل عن  ما مقدارالعمقالذي یحتاجھالعمیلالجالسعل�الطاولة؟

  .تزیدالمسافةفیحالة الجلوس على مقعد ذي ذراعین. عادي

تخضع ). سم جیدة ٦٠سمكافیة، و٥٠تعدّ (سم  ٤٠ یحتاجالجرسونمساحةلاتقل عن الشخص؟ما مقدارالمساحةالمطلوبةلتمریر

وفیحالةالعمیل، ). بنیة نحیفة أو ضخمة(إلى تنویعات وفقا لبنیة الجرسون  -بالطبع -ھذه القیاسات المتوسطة

یلزم توفیر ممر من : ضروراتالمادیةلابدمنزیادةالحدالأدن�للقیاساتنظراإل�الحاجة المتزایدة لتیسیر مرورالأشخاص إضافةإل�ال

  . سم على الأقل للعمیل ٦٠

إذا كان الأمر یتعلق ببوفیھ للعرض، فیتم تخصیص مساحة لا تقل عن  ما مقدارالمساحةالحرة التي ینبغي تركھا أمام البوفیھ؟

سم لھ، وتتم زیادة  ٢٥٠أما إذا كان البوفیھ مخصصا للعرض والخدمة، فعادة ما یتم تخصیص مساحة لا تقل عن . سم ٢٠٠

  .المسافة وفقا لعدد المدعوین، ونوع الخدمة، ونوع الأطباق المقدمة

  المسافة بین الطاولات والجدار.   ٥.١

  .فیھذھالحالة،تكون المسافةالمادیةاللازمةلتمریرالعملاءوالجرسون ھي النقطة المرجعیة

  : ونذكر ھناالحالات الثلاثالأكثرشیوعا

 وطاولةمربعةموضوعة بشكل عرضيالمسافةبین الجدار 

  :وتكون القیاسات بدایة من الجدار كالتالي. تتَُّخَذ رأسزاویةالطاولةالقریبةمنالجدار كمؤشر 

  جیدة: سم ٨٠> 



  كافیة: سم ٧٠> 

  ضیقة: سم ٦٠> 

  المسافةبین الجداروطاولةمربعةموضوعة بالتوازي 

  :وتكون القیاسات بدایة من الجدار كالتالي. الجدار كمؤشرالأقرب إلى ) ولیس المقعد(تتَُّخَذ حافة الطاولة 

  جیدة: سم ١١٠> 

  كافیة: سم ١٠٠> 

  ضیقة: سم ٩٠> 

  المسافةبینالجدار وطاولةمستدیرة 

  :وتكون القیاسات بدایة من الجدار كالتالي. تتَُّخَذ حافة الطاولة الأقرب إلى الجدار كمؤشر

  قةضی: سم ٧٠> كافیة: سم ٨٠> جیدة: سم ٩٠> 

  

  المسافات بین طاولتین .٥.٢

  .قمنابإضافةالمسافةالنفسیة حیثما بدت مفیدة. ولنرى الآن المسافات بین طاولتین

  المسافةبینطاولتینمربعتینمصفوفتین بشكلعرضي

  .سنقومإذن بتقییمالمسافةالمادیةوالنفسیة. یسمحھذاالترتیببجلوسالأشخاصقریبینبمایكفي

  المسافة النفسیة                                المسافة المادیة                   

  جیدة: سم ١٠٠> جیدة                                                  : سم ٩٠> 

  كافیة: سم ٩٠> كافیة                                                 : سم ٨٠> 

  قریبة: سم ٨٠>           ضیقة                                         : سم ٧٠



  طاولتان مربعتان مصفوفتان بالتوازي

  ):سم على الأقل لكل جانب ٥٠تشغل المقاعد (المسافات بین طاولتین 

  ضیقة: ١٥٠> كافیة: ١٦٠جیدة : ١٧٠> 

  

سیصل . الطاولتینطاولتانمربعتانمصفوفتان بالتوازي،بدونمقاعدفیالوسطفیھذھالحالةلا یتوقعوجود ممرللجرسونأوللعملاءبین 

، وبالتالي ستكون المسافة بین الطاولتین نفسیة ولیست مادیة )خلفالمقاعد(كلٌّ منھما إلى الطاولة عن طریق الممرات الجانبیة 

  ).وقد تكفي بضعة سنتیمترات فقط للفصل بین الطاولتین(

  ).ولكن لا تتم معرفة ھذه العناصر مسبقا. والمنشأإضافة إلى العمر، والجنس، (تعتمد ھذه القیم بشدة أیضا على نوع المكان 

  

  :المسافات بین الطاولتین

  جیدة: سم ٦٠> 

  كافیة: سم ٤٠-٥٠> 

  حد أدنى: سم ٣٠> 

  طاولتان مستدیرتان مصفوفتان عرضیا 

  :تكون المسافة بینھما كالآتي

  جیدة: سم ١٣٠> 

  كافیة: سم ١٢٠> 

  ضیقة: سم ١١٠> 

  إدارةالمسارات.  ٦



 الإدارةالسلیمةللمساحاتتحلیلمساراتالأشخاص،والموظفین، معتوفیرالمساحاتالكافیة التي یشارإلیھاعادةباسم یتعین على

. ھي مناطقالانتقالوالوصولإلى الطاولات سواءمنقبلالعملاء أوالموظفین-فیواقعالأمر-إن الممرات". الممرات"

لوصول عدد من الأشخاص إلى أماكنھم في وقت  تخصص الممرات الرئیسة. توجدممراترئیسة،وثانویة،وممرات للخدمة

سم كي  ٦٠ ونظرالأنالشخصیحتاج إلى مساحةقدرھا. واحد، لذا ینبغیأنیكونحجمالممراتمتناسبامععددالأشخاصالمتوقع وصولھم

أشخاص  ٤سم، إذا كان من المتوقع مرور  ٢٤٠یمكنھ المروربشكلمریح، یكون عرض الممر المطلوب توفیره ھو حوالي 

 ١٨٠ أشخاص، وبالتالیتوفیرمساحة قدرھا ٣ وعل�النقیضمنذلك، إذاكانعددالأشخاصمنخفضاجدا، یمكنناتوقعمرور. ل�جنبجنباإ

أشخاص  ٤أشخاص بشكلمریح، أو  ٣سم، والذي یسمح بمرور  ٢٠٠وبصفة عامة لا یوجد ممر رئیس یقل عرضھ عن . سم

ق تدفق، وتتوافر حول الطاولات الكبیرة الخاصة بالمآدب، أو حول تعدّ الممرات الثانویة مناط. قریبین قلیلا من بعضھم ببعض

فیھذھالحالاتیجبتوفیرمساحةتسمح بعبور شخصین؛ . مجموعات الطاولات الفردیة التي یتوقع وجود حاجة للتنقل منھا وإلیھا

وتتطابق الممرات غالبا مع  تعدّ ممراتالخدمةھیطرقعبورالموظفین،. سم ١٠٠سم، والمقبولة بـ  ١٢٠تقُدر المساحة الأمثل بـ 

إضافةإل�تلك الممرات، غالباما یتمتوفیرمناطق ثانویة للعبور، تكون بمنزلة ممرات بالقرب من الجدار، أو . الممرات الثانویة

سم،  ١٢٠-١٠٠في ھذه الممرات، ینبغي توفیر أقل مساحة ، وتقُدر بـ . على مقربة من المناطق التي لا یستخدمھا العملاء

عملیا، لا یمكنإتاحةھذھالمساحات للجرسون دائما، . بمرور جرسونین أو جرسون واحد حامل المعدات في یده بسھولةوتسمح 

  . سم ٦٠ولكن ینبغي توفیر مساحة لا تقل عن 

المدخلالرئیس،والمداخلالثانویةالمحتملة والمخصصة : عندتحدیدمساحاتالممرات یجب مراعاة عدة عناصر مختلفة، مثل

جود طاولة تسجیل أو معلومات للضیوف، وأماكن وصولالأشخاصالمعاقین، وأماكن الوصول إلى نقاط الخدمة، للضیوف، وو

في إدارة . المراحیض،أوالمناطقالمخصصة للتدخین، والمخرجإل�الحدیقة، والوصول إلى بوفیھ الخدمة الذاتیة، وما إلى ذلك:مثل

  . ملةالناجمةعنوجود الأعمدةوغیرھامنالعوامل المعرقلةالمسارات، وحسابالمساحات،ینبغیاعتبارالمشكلاتالمحت

  

  المساحاتفیطاولات المآدب.  ٧

. عند إقامة المآدب، یصبح الاستخدامالصحیحللمساحات،والترتیبالصحیحللطاولات، والمقاعد،والأثاثبشكلعامأمرا فیغایةالأھمیة

وصولالعملاء بقلیل، فإنھ یصعب تحریك الطاولات إذا كان بالإمكانتصحیحأخطاء ترتیب الطاولات الفردیة بسھولةحت�قبل

ینبغي وضع ھذه الفرضیة للتأكید على أن . الخاصة بالمآدب بعد ترتیبھا، حیث یستھلك ذلك وقتا طویلا، وتوظیفا لعدة أشخاص

ت المتاحة تجنب ارتكاب أخطاء في ترتیب الطاولات یعتبر أمرا مھما جدا عند إقامة المآدب، وذلك بحساب استخدام المساحا

تعدّ المسافةالفاصلة بینالطاولةوالجدار عنصراآخر مھما یؤثر على .                                                                 جیدا

سم كافیة في حالة الطاولة الفردیة، في حالة الطاولات الممتدة تلزم مراعاة  ١٠٠وفي حین تبدو مساحة . رفاھیةالضیوف

ینبغي ترك مساحة . ن یرغب أحد الضیوف بالنھوض، وھو الأمر الذي یعدّ أكیدا في المآدب أكثر من كونھ عرضیاضرورة أ



-١١٠عادة ما تقُدر القیمة المتوسطة بـ . تسمح للضیوف بالنھوض، والانتقال من الطاولة بسھولة، وبدون إزعاج الآخرین

. ، وتزید ھذه القیمة في حالة الطاولات الممتدة)مساحة جلوس العمیل سم من ٥٥-٥٠فلنعتبر أنھ ینبغي دائما إزالة (سم  ١٢٠

للسماح بمرور شخصین بشكل مریح، ) صافي(سم  ١٢٠یعدّ الممر ھو أحد الجوانب الأخرى المھمة؛ حیث یلزم توفیر 

تقي الضیوف سمللطاولاتالطویلة، حیث یل ١٥٠ وكلماطالتالطاولة، وجب أن یكون عرض الممر أكبر، بحیث یصلإل�حوالي

  . والجرسون بسھولة

متر مربع لكل شخص عند استخدام طاولات مستطیلة،  ١یقررالحسابالتقریبي للمساحات اللازمة لكل عمیل جالس تعیین 

متر مربع عند استخدام طاولات مستدیرة، إضافة إلى صافي الأثاث، أو السلالم، أو مناطق الوصول، أو الرقص، أو  ١,٢و

متر مربع للشخص  ١,٥تشیر قیمة . متر مربع ١٢٠شخص یلزم توفیر حوالي  ١٠٠ھذا أنھ لجلوس یعني . عناصر أخرى

عرض الطاولات، وأحجام : ویمكن أن تتغیر القیم وفقا لعدة عوامل، مثل. الواحد إلى جلوس الضیوف بشكل مریح للغایة

  ...).یھالموسیقي، الخطبالرسومالمتحركة،الترف(المقاعد، ونوع الخدمة المقدمة، والخدمات الإضافیة 

  .لإجراءعملیةحسابیة للمساحات، سنستعرض بعضالأمثلةالبسیطة

  مأدبةمنصفینمنالطاولات

من مساحة الممر، ویمكن % ٥٠عل�الجانبالأیسر نقوم بحساب نسبة . نفترض وجود طاولتین، تم تقریب إحداھما للجدار

  :تكون قیاساتصفینمنالطاولات كالآتي. إضافتھا للمأدبة

  سم ٥٦٠: أقل القیاسات> 

  سم ٦٠٠: القیاسات العادیة> 

  سم ٦٦٥: القیاسات المریحة> 

  مأدبةمنثلاثةصفوفمنالطاولات

تكون . من مساحة الممر% ٥٠فیھذھالحالة أیضا نقوم بحساب نسبة . نفترض وجود ثلاث طاولات، تم تقریب إحداھا للجدار

  :القیاساتلثلاثةصفوفمنالطاولات كالآتي

  سم ٩٩٥: سمالقیاسات المریحة ٩٠٠: القیاسات العادیة> سم ٨٤٠: القیاساتأقل > 

   



إدارة تنفیذیة: التموین وإعداد الولائم  

  .معرفة أنماطالخدمة،وأداء خدماتالمطاعمالتقلیدیة مسبقاالتمرس على استخدام تقنیات الخدمة الأساسیة، والمتطلبات الأساسیة

  . الفصلمعلوماتفنیة،وتشغیلیة، متعمقة عن تنفیذوإدارةحفلاتالاستقبالیقدمھذاالأھداف

  المحتویات

  تعرفعلیھما                            : التموین وإعداد الولائم.  ١

  المناسبات الرئیسة                                                    .  ٢

                                     الموقع                               . ٣

  روحالخدمة                                        . بدایةالعرض.   ٤

  قوائمالمراجعةوالمخططات                   : التنظیمالأولي. ٥

  إقامة ولیمة                                                           .   ٦

  ترتیب أماكن المدعوین                                             .   ٧

  عدد قلیل من المدعوینولائم ذات تنظیم . ٧.١           

  عدد كبیر من المدعوینولائم ذات تنظیم .   ٧.٢           

 www.horecatraining.itمصادر إلكترونیة

  :یمكنك أن تجد في ھذا الموقع مصادر تتیح لك إثراء معلوماتك حول موضوع ھذا الفصل

 روابط مواقع مھمة. 

 تدریبات. 

 مواد یمكن تحمیلھا.  

  تعرفعلیھما: التموین وإعداد الولائم. ١

وإن أَّدَّت المنافسة القویة إلى انخفاض ھوامش  تمثل خدمة إعداد الولائم والتموین نشاطا تحفیزیا مھما یحقق أرباحا مذھلة حتى

  .الربح مع مرور الوقت

الوحدة السا

 



توجدشركاتتؤدیھذھالخدماتكخدمات مكملةلنشاط آخر، في حین أنھ توجد شركات أخرى یمثل إعداد الولائم والتموین نشاطھا 

  .خاص سنتناول في ھذا الفصل ھذاالموضوع مع تسلیط الضوء على التطبیقات العملیة بشكل. الوحید

  تعریفالتموین وإعداد الولائم

ینتشر . ففیواقعالأمر، یعُرفھذانالمصطلحانبطریقة متنوعةقلیلا! یعَُد الحدیثعن إقامةالولائموالتموینأمرا معقدابدایة منالاسم نفسھ

تجھیزات بأنھ نشاط توفیر الأطعمة والمشروبات إضافة إلى أي من  cateringعلى نطاق واسع التعریف الذي یصف التموین 

یتعلقھذا النشاط على .المطابخ؛ وقد یمتد ھذا النشاط في بعض الحالات إلى تقدیم الخدمة في صالة الطعام

  . لفتراتطویلةمنالوقتو نحوشبھدائمبالخدماتالمقدمةإلى عدد كبیر للغایة من العملاء،

بالتعقید، وبوجود أسعارتنافسیةجدا یستلزم تقدیم تموین الأطعمة والمشروبات القدرةعل�تقدیمخدمةغالباماتتسم 

  .وكقاعدة عامة یعَُدّ الانتباه إلى الجوانب الغذائیة للطعام أمرا بالغ الأھمیة أیضا). فكرفیاحتیاجاتالمطاعم الصحیةالاجتماعیة(

ن  –ولكي تصبح شركة التموین  ك، بصفة عامة، قادرةعل�المنافسة،ومؤھلةبشكل سلیم، فلابد أن تمتل –التي تسمى أیضا بالمُمَوِّ

  . منشأةضخمةللغایة، واستثماراتكبیرةفیالبنیةالتحتیة،وآلات،ومعدات، ومؤسساتممتازة،ورأسمالبشریجیدا،ومھاراتإداریةعظیمة

سو�عددقلیلمنالممونین الذین یمتلكون  -على مستوى وطني  وأوروبي -في مجال خدماتالتموینالمؤسسیة لا یتوافر

  . الغالبیةالعظم�منحصةالسوق

ملالممونبشكلرئیسفیأشكالمختلفةمنخدمات الطعام، ولكنتوجد بعضالشركاتالتي تعملبشكلجزئي أوحصریفي یع

  . خدماتالطعامالتجاریة، وخدمات تموین الرحلات، والمطاعم الفندقیة

موین الخارجیة  یعتمد كثیرمنالفنادقوالمطاعم، لاعتبارات المرونة والحدمنالمخاطروالمشكلاتالإداریة الداخلیة، على شركات الت

  . بشكلمتقطع في بعض الأحیان، وبشكل مستمر في أحیان أخرى، لتلبیةاحتیاجات عملائھا من خدمات الطعام

تتمیز كل طریقة من طرق تقدیم الطعام بمتطلبات محددة؛ یقدم 

سب تكلفة واحتیاجات الممونالذییعملمعإحد�المدارسالابتدائیةوأحدالفنادقالفاخرة،خدماتومنتجاتمختلفةتماما عن بعضھاتنا

  . ھذینالنوعینمنالعملاء

فضلاعنتوفیروجباتالطعاموخدمةالعملاء تقُدم خدمة الولائم دعما أكثر كمالا ودقة، وتتضمن عادة تجھیز مكان الاستقبال، 

وتوفیر الموقع، وتأجیرالمعدات،وإدارةجمیعالجوانبالتنظیمیة؛ وتصل بعض شركات تنظیم الولائم إلى 

تتمثل خدمة الولائم في تنظیمالاستقبالات،والحفلات، . ملةفیإدارةالحدث مع توفیر مُنسَِّق حدث للعملاءتقدیمخدمةدعمكا

تمثل ھذه الخدمةبدیلالخدمة و .فیمنازلخاصةوقصوروفیلاتومعارض وشركات وما إلى ذلك

  .تقدیمالأغذیةالمستھلكةفیالمطاعمأوالفنادق



" التموین"یعُرف مصطلح . اعتمادا على نشاط الشركات الموردة" الولائم إعداد"و" التموین"یمیز تعریف آخر بین مصطلحي 

الخدماتالتي تقدمھا الشركاتحصریاخارجھیكلھاالتنظیمي، في حین یتعلق إعداد الولائم بالخدماتالتي تقدمھا الشركات داخلالھیئة 

  . ارجي، إضافة إلى تقدیم نشاطتكمیلیخ...)الفنادقوالمطاعمومحال الفطائر(بشكل أساسي 

فیما یأتي . غالباماتستخدمھذھالمصطلحات فیالواقعالعملیبلااكتراث، وذلك لتجنب تقدیم تفسیرات مستمرة، وربما قلیلة الفائدة

  .  بشكل لا مبالي، كما لو كان لھما المعنى نفسھ" التموین"و" إعداد الولائم"نتناول المصطلحین 

یمُیز ھذان المصطلحان بین الأحداث التي تقام داخل المنشأة ": خارج المقر"و" داخل المقر"التقنیة كثیراماتستخدمالمصطلحات

  ). خارج المقر(والأحداث الخارجیة ) داخل المقر(المنظمة 

  

  

  

  الشركاتالمعنیة

  :إعداد الولائممن قبلعدة جھات، وھيو یمكنتقدیمخدماتالتموین

. لى الرغم من أن ھذھالخدمات تعَُدّ خدماتتكمیلیة،إلا أنھاتكونذات أھمیة كبیرةللإدارةع: الفنادقومرافقالإقامةبصفةعامة.  ١

تتسم عطلة ). خارج المقر(والخارجیة ) داخل المقر( تعَُدّ منشات الإقامةوالمطاعمھي الشركاتالتییمكنھاتقدیمكلمنالخدماتالداخلیة

یمتلك كثیر من الفنادق محیطا راقیا، . إمكانات منشأة الاستقبال نھایة الأسبوع بضعف الإقبال، وتتیح الولائم استغلال أفضل

  . وموظفین مؤھلین، ممایجعلھاتنافسیةللغایة بالنسبة للسوق

خدمةإعداد الولائم مستفیدا من درایتھ الفنیة، ومن جھد العاملین بھ، بغیة توصیل خدماتھ والمطبخ الخاص بھ المطعمیقدم.  ٢

  . ل على فرصتجاریة جدیدةإلى الخارج، وبالتالي الحصو

  .خصیصا لتقدیم ھذا النوع من الخدمات شركات إعداد الولائمأنُشِئتَ .  ٣

نفسھا قسما متخصصا، وقامت بتنویع خدماتھا، عن طریق امتلاك معارف فنیة متقدمة للغایة،  شركات التمویناستحدثت .  ٤

  .والمعداتاللازمة

حال الفطائر والبقالات والمخابز وغیرھا، في إعداد الولائم خدماتإضافیةمفیدة البارات وم: مثل الشركات الأخرى،ترى .  ٥

ولیسمنالنادرأننر�تحول الخدمةالإضافیةعل�مد�سنواتإلى خدمةرئیسة، مع تحول ھذه الشركات في الواقع إلى شركات . لھا

  . لإعداد الولائم



الولائم وبیع الزھوروتوفیر (قدمھامختلفالشركات بتجمیع الخدماتالتیت شركات تنظیم الأحداث والاتصالاتتقوم .  ٦

  ". تسلیم مفتاح"وتوافرمجموعةمنالخدمات ...) الموقعوشركاتالتأجیر

، والجرسون، أو رئیس الجرسونات، الذین یعملون بمقر "الطاھي الشخصي"مثل  الجھات الفردیةتدخل في ھذا الإطار .  ٧

  . وإعداد المشروبات ویھتمون بالخدمات، مع تقدیم أیة نصائح أیضا العمیل، في المنازل أو الشركات، ویقومون بطھو

تعَُدّ خدمة إعداد الولائم خدمة مُلزِمة للغایة من الناحیة التنظیمیة، والقانونیة، ومن ناحیة إدارةشؤونالموظفینومن الناحیة 

وحجمالشركاتالتي غالباماتكون متوسطة صغیرة لا ییسر تفرق الأطرافالمعنیة. التجاریة أیضا، لذا فإنھاتتطلبجدیةكبیرةواحترافا

ویتناقضھذا معحقیقةتمتعالقطاعبقانون إلزامي، ومنافسة . من تقدیم الكفاءةالمھنیةوجودةالخدماتالمقدمة) باستثناءشركاتالتموین(

ى في المنافسة وتشجع ھذھالعواملالثلاثة على المضي قدما في سبیل قیام شركاتأكبر وأقو. شرسة، وعملاءمتطلبینعلى الدوام

  .في السوق

  المتخصصون

  :ھذه لمحة موجزة عن المتخصصین في إعداد الولائم

ویھتم بشكل خاص بالترویج، . یتعامل مع الأحداث بشكل إداري أكثر منھ تنفیذي: Event managerمدیر الحدث >

یكون مدیر الحدث شخصا من داخل إحدى  قد. والتخطیط، والتنفیذ، والتسویق، وإنشاء العلامة التجاریة، واستراتیجیاتالتواصل

  . المنشآت أو یكون شركةخارجیةمستقلة

غالبا ما یھتم أیضا بصفة مباشرة . ھو المسؤولعنكامل عملیةالتنظیموإدارةالأحداث مُشرِف الولائمأو  مدیر الولائمیعَُدّ > 

مناسبات الخدمة، كما ینبغي أن یتمتع ینبغي أن یكون محترفا وذا كفاءة في جمیع . بالعلاقات التجاریة مع العملاء

قا ومُضیفا . بالتنظیموالإبداعالمطلوبینلتحقیقأھدافوتوقعاتالعملاء، ففي أثناء الأحداث یصبح مدیر الولائم مُنظَِّما ومُنسَِّ

عملیات التزوید ینبغیأنیكونمدیرالولائمقادرا على التعامل مع الموظفین في الحالات الطارئة، كما ینبغي أن تكون لدیھ خبرة في 

بالمؤن، وأن یكون ذا معرفة بفن الطھو والمشروبات بشكل عام، وأن یكون قادرا على تقدیم حلول خدمة معقولة وملائمة 

الخلفیات، و ینبغیأنیمتلكحساجمالیاممیزا، حیث یقومباقتراح،وتحدیدالدیكورات،. للمواقع المختلفة، ولجمیع الحالات الطارئة

إنھا مھنة یتم تعلمھا . ،كما ینبغي أن یتمتع بمھاراتممتازةفیإقامة العلاقاتمعالعملاء والموظفینوالموردینوالمفروشاتوالتجھیزات

وبوجھعام، یكون مدیرالولائمموظفافي شركة . ، ولذا تعُد الخبرة الواسعة أمرا ضروریا فیھا"من خلال التجربة المباشرة"

  . المشروبات، أو یرأس الإدارة مباشرةلخدمات المطاعم والفنادق، ویرأسُ مدیر الأطعمة و

یتمثل . ھومتخصصیساعدالعملاءفیجمیعمراحلتنظیمالمناسباتالزفافأومخططالحدث> 

التواصل و دورھفیتحلیلالمواقف،واقتراحالحلول،وتقدیمالنصائح،وتوجیھالعملاء لاختیار أفضل البدائل،

جمیع ) الزفاف إذا كان متخصصا في حفلات الزفاف مخطط(یدیر مخطط الحدث . معجمیعمقدمیالخدماتالمشاركینفیالحدث



عادة . التفاصیل الدقیقة، مع توفیر كثیر في الوقت، وأكبر ضمان لنجاح الحدث، بفضل خبرتھ الكبیرة نسبة لخبرة العمیل القلیلة

  . تقلاما یكون مخطط الحدث ھیئة خارجیة ومستقلة عن شركة إعداد الولائم، وقد یكون وكالة أحداث أو مھنیا مس

  المناسبات الرئیسیة  .  ٢

تقدم شركاتإعداد الولائمخدماتھا للشركاتوالأفراد 

  .ولنرى الأنواع الرئیسة للأحداث. عل�حدسواء

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

الموسیقى ومراسم الاحتفال  -

  "دي جي"والاستقبال وال 

  تأجیرالسیارات -

  

  

- 

  تنظیمفعالیاتالزفاففیالھواءالطلق

  اشتراكات ودعوات -

  الزفافإدارة یوم  -

  البحثعنالمواقعالحصریة -

خدمة  -

  التصویرومقاطعالفیدیو

المساعدةفي التسوق لشراء  -

  ثیاب العروسین

  تابلوه الزواج وقائمة منسقة -

 تصمیمكعكةالزفاف -

  تنسیق الزھور  -

  إعداد الطاولات  -

- 

  رسوممتحركةللضیوفالصغاروملھى

  

  

  حفلالبیبیشاور -

  علب الحلوى -

  جلیسةكلاب -

  تصمیمالزھور -

  فوانیسطائرة -

  مصممإضاءة -

  قائمة حفلالزفافوشھرالعسل -

 المكیاجومصففالشعرللعروس -



  أحداثالشركات

  . یتعلق ھذا النوع بالخدماتالتي تقُدمللشركاتأوالمؤسساتالعامةأوالخاصة

 . خدمةالطاولة،أوالخدمةالذاتیةجلوسا أو وقوفاھي وجبات سریعة، وخفیفة، ولكنھا لذیذة، مع: حفلات غداء وإفطار عمل> 

تقام الحفلات الأكثر شیوعا في . ھي حفلات تتم في حضور الموظفین أو العملاء: حفلاتالغداءوالعشاء الخاصة بالشركات> 

  .أثناءاحتفالاتعیدالمیلادأوفي مناسباتالشركة الخاصة

تقُام من أجل مھام محددة . في مناسباتالاجتماعاتواللقاءات ھي حفلات غداء سریعة: حفلات غداءللاجتماعاتوالمؤتمرات> 

وقد تضم ھذه الحفلات أعدادا صغیرة، أو أعدادا كبیرة جدا . خاصة بالشركة، أو من أجل  مھام تنفیذیة، أو تجاریة، أو إعلانیة

  .تقدم الخدمات عادة بنظام الخدمة الذاتیة جلوسا أو وقوفا. شخص أو أكثر ١٠٠٠قد تصل إلى 

ھي حفلات عشاء مھمة، وغالبا ما تكون راقیة، ورسمیة، وكثیرا ما تقام في المباني التاریخیة، أو في : احتفالیات عشاء> 

  . أماكن عصریة، أو مواقع خاصة ومبتكرة

  . وذلك عندالرغبةفي تقدیمحدثیكون فیھ المرحوالموسیق�ھماالعناصرینالمھمین: حفلات عشاء وأمسیات في المرقص> 

  . ھي خدماتسریعة تقُدممشروباتالكافتیریا،والمشروباتالغازیة،خلالفتراتالراحةفیالاجتماعاتواللقاءاتبشكل عام: احةقھوةاستر> 

، وفي أي حدث )المعارض(یشمل خدمات البار المقدمةداخلالشركة، أو في منصة عرض بالأماكنالخارجیة : بار مفتوح> 

  .صحوبة أحیانابالوجباتالخفیفةوالسندویشاتیستلزم تقدیم خدمة مشروبات بسیطة، وسریعة، م

تقام ھذه الحفلات في عدة . تقدم خدماتسریعةمع توفیربوفیھ، وخدمة إعداد الكوكتیلات، والمشروبات: حفلات كوكتیل> 

، "كوكتیلفاتحالشھیة"یتزاید الیوم الطلب على حفلات الـ. مناسبات

یلة،أومعدومةالكحول، وتصاحبھا المقبلات والأطباق الساخنة أیضا، والتیتقُدمخدمةالمشروباتالفاتحةللشھیة،والمشروباتقل

  . بكمیات كافیة لتكوین وجبة سریعة وقوفا

خدمة تتالفمنالمشروبات،والكوكتیلات،والمقبلات،تقُدم عندافتتاحمتجرجدید أو إعادةھیكلة مھمة أو : تنصیبویومافتتاح> 

  . فیافتتاحمعرضفني أو غرفة عرض

وتشمل المعدات . الخدمة مجموعةكبیرةمنالمعدات، وتشمل خدمةالتوصیل والتجھیز واستعادة المعدات تضم: تأجیرمعدات> 

أدوات المائدة والأطباق والأكواب والطاولات والمقاعد وھیاكل الشد ومعداتالطبخ ووسائل النقل وخططالعمل وكل ما یلزم 

 )أولاترغبفیشراء( تحتاجإل�تنفیذالخدماتالخارجیة ولا تمتلكوقد توضع ھذه المعدات في خدمة الشركات التی. لإقامة الولائم

  . المعداتاللازمة

  أحداث رئیسة خاصة



  :خدماتمخصصةللمناسباتالخاصةوالترفیھ، مثل

احتفالات الذكرى السنویةوأعیادالمیلاد وحفلات و حفلاتالزفاف والتعمید: تضم المناسباتالمھمة، مثل: حفلات استقبال عائلیة> 

  . باني، وما إلى ذلكالعشاء الر

أعیادالمیلاد : ھي خدماتسریعة،وغالباما تكون غیررسمیة، تقُدم في المناسباتالكبیرةوالصغیرةمثل: الكوكتیلاتوالمرطبات> 

  .والذكرى السنویة والتخرج

فحسب ،أو توفیر قدیتطلبالحدثتوریدالغذاء . حفلاتعشاء، وبوفیھ،ومرطباتلمنیرغبون فیالاحتفال داخل منازلھم: في المنازل> 

  . خدمةكاملة تشملتوفیر المعدات

  .قوائم طعام كاملة أو جزئیة یطلبھا العمیل ویتسلمھا شخصیا: الوجبات الجاھزة> 

  .تتاح ھذه الخدمة لمن یرغبون في إدارة الخدمة في المنزل بمفردھم، ولكن یحتاجون إلى المعدات فحسب: تأجیرالمعدات> 

  

  

  

  

  الموقع.  ٣

وتعُد القدرة على اقتراح مجموعة واسعة . الموقع عنصرا مكملالاغن�عنھفیخدماتھ" خارج المقر"إعداد الولائم یعَُدّ عالم 

  .ومتنوعة من المنشآت على العملاء أمرا في غایة الأھمیة بالنسبة للشركات

ركین، والموسم، وموعد نوع الحدث، وأعداد المشا: یناسب كل حدث موقعا دون غیره، وتحدد ھذا الموقع عوامل كثیرة، مثل

  .ولكن،فیكثیرمنالأحیان، یلعبالعاملغیرالعقلانیوالعاطفیللعمیلدورارئیسافیھذاالاختیار. إقامة الحدث، وما إلى ذلك

یكون المدیر الجید على معرفة تامة بالموقع قبل اقتراحھ، ولا یعني ھذا تمام المعرفة بجمیعالمساحاتالداخلیةوالخارجیة فحسب، 

نیكون لدى المدیرإطارتحلیلیلخصائصالموقعنفسھ أیضا، تتوافر فیھا العناصر كافة التي سیضطر الممون أو ولكنھیعني أ

  .تختلف ھذه الخصائص وفقا للمدة التي یجب أن یقام فیھا الحدث أیضا. العملاء إلى التعامل معھا خلال الحدث

  .، والمُطابقَةللمواصفاتینبغي أن تتوافر في كل موقع المتطلبات الأساسیة للنظافة، والصحة

  :العناصر المُمَیِّزة للمواقع ھي



فمثل الثیاب، یتناسب كل موقع .  راقیةجدا،وأماكن أخر�أكثربساطةوأقل رسمیةو تتوافر لدینا أماكنكلاسیكیة،. النمط/النوع. ١

  . هأكثر من غیره مع مناسبة الحدث، ونوع المدعوین من حیث العمر والجنس والوضع الاجتماعي وغیر

  .قد یتحملھا الممون أو العمیل، وفقالنوعالحدثأواتفاقات المنشأة. تكلفةالإیجار.  ٢

: فیبعضالأحیان،یكون استخدامالخدمات التكمیلیة الخاصة بالمنشأة، مثل. تكالیفإضافیة.  ٣

  . ل تكلفة إضافیةاستخدامالمعدات،والمساحةالداخلیة،أوالحدیقة، وحمامسباحة،والتدفئة،والإضاءةالخاصة وغیرھا، مقاب

یقصد بھا المساحات المخصصة لخدمة الضیوف، والمساحات اللازمةللتخزین،والإعداد،وتوزیع . المساحاتالتشغیلیة.  ٤

یمتلك كل موقع إمكانات، ووظائف معینة للمساحات التي یمكنھ إتاحتھا، تتعلقبعدد المدعوین، . الأطعمة، والمشروبات

حلبة الرقص، والفرقةالموسیقیة، وأنشطةالترفیھ،والتسلیة،والمساحةالمخصصةلعرضالمنتجات : وبالخدماتالإضافیة أیضا، مثل

. ینبغي أن تكون المساحات التي توفرھا المنشأة مناسبة من حیث الحجم، ویسھل الوصولإلیھا، وتصلحللاستعمال. وغیرھا

. لضمان عدم اضطرار أحد لمواجھة أیة صعوبة یجبالاستعلام عن احتمالیةوجودمعاقین،أومسنین،یعانونمنصعوبةالتنقل، وذلك

  . في حالة تقدیم خدمات مع عدم التأكد منعددالمشاركین ینبغي دراسة مدى توافر المساحات بعنایة

بالنسبة لجمیعالأنشطةالتیتقام فیالھواءالطلق،لابدمنتوفیربدائلیتم . المساحاتفیأحوالجویةسیئة.   ٥

الاحتمال الأول أن یكون لدى المنشأة مساحة كافیة في الداخل، یتم نقل حفلة : جداحتمالانیو. اتخاذھافیحالةسوءالأحوالالجویة

السرادق، والخیام، ومقصورات : الاستقبال إلیھا إذالزمالأمر، والاحتمال الثاني ھو اللجوء إلى استخدام ھیاكل مؤقتة مثل

فاعلیة والجمال خارجیاوداخلیا، بفضل السقوف الاصطناعیة، تتوافر ھذه الھیاكلفیجمیعالأشكال،والأحجام، وتتمیز بال. الحدائق

) التییجبالتخطیط لھا فیالوقتالمناسب( معھذاالنوعمنالحلول. والثریات، وقطع الأثاث التي تحول تلك الھیاكل إلى صالات راقیة

تتضمن . یمكن تحویل حدیقةبسیطةأوشاطئ إلى موقع مثالي أیضا، والحصول عل�نتائجفعالةبشكلمدھش

  .تكالیفالتركیب،والتیینبغیتنظیمھا والتخطیط لھابعنایةو مواعیدو ،)حت�إذالمتستخدم( التغطیةالمؤقتةتكالیفالإیجار

یعُد توافرالمراحیضبأعدادكافیة،وبطریقةصحیةونظیفةأمراغالبامایتمتجاھلھ، إلا أنھ قد یتسبب في إزعاج ھائل . المراحیض.  ٦

مع وجودعددكبیرمنالناس،یصبح . یتم تزوید المكان بمراحیضمتنقلةفیحالة وجودأوجھقصورأونقص . للمدعوین

  .یضمن ھذاالإجراء مستو�عالیامنالخدمة.منالمناسبتوفیرخدمة نظافةفي أثناءالحدث،وخاصةإذا امتد ھذاالحدث لعدةساعات

. مون وطاقم العملیجب أن یكون مناسبا من حیث الحجم لعدد المدعوین، بل أیضا للمركبات الخاصة بالم. موقفسیارات. ٧

ممایؤدي ( تقدیمخدمةلنقلالضیوفمنموقفالسیاراتإل�الموقعو تتضمن الحلولالمتطرفة استخداممواقفسیاراتبعیدةقلیلاعنالحدث،

  ). بالتالیإل�زیادةالتكالیف

. علیھافیكلموقعغیرالمكتوبة، والمنصوصو خلالالعملفیمنشأةلاتملكھا، ینبغیاحترامقواعدالاستخدامالمكتوبة .شروطالاستخدام.  ٨

مثل متحف، أو مكتبة، أو مبنى تاریخي " حساسة"أو " نادرة"یعدّ ھذا الأمر مھمابشكل خاص في حال إقامة الحدث في مواقع 

، أو عندما یوجد داخل الموقع تنظیما معقدا مثلما ھو الحال في المعارض أو )خاصة إذا كان یضم لوحات فنیة ثمینة(



 ینبغیمعرفةاللائحةالخاصة بطرقالدخول، والاستخدام،والتفریغ،والتسلیم،. المستشفیات أو الھیئات عامة

تتضمن إقامة الأحداث استخدام كثیر من المعدات التي . استعادةالمعدات،والموادالغذائیة، ومواعیدالعمل،والتأمین،والتصاریحو

. لیة أحد ممثلي المنشأةیجب وضعھا، قبل وبعد الخدمة، في أماكن مناسبة خاضعة للإشراف، وتدخل ضمن مسؤو

  . فیالحالاتالاستثنائیة یتم توفیر خدمة الحراسة أیضا

توافر بعض المواقع المعدات، والمطابخ الكاملة، والأواني الصینیة، والخزفیة، وأدوات المطبخ، . المعدات الموجودة.  ٩

حیثماتوجد ھذه . شكل ملحوظ على المیزانیةب" الثقیلة"یؤثر الوجود الكامل لھذه المعدات . والطاولات، والمقاعد، وغیرھا

یجب التحققمنالأداءالوظیفیللمعدات في أثناء عملیات (المعدات ینبغي الاستعلام عن كیفیةاستخدامھا، وفي حالةالصیانة 

  . ، فضلا عن تكالیف الاستخدام الإضافیة المحتملة)الفحص

ینبغي تحدید نقاط الوصول إلى . ق كفاءة الخدمات المقدمة للضیوفیعُد توافر المیاه أمرا ضروریا لتحقی. المیاھوالطاقة.  ١٠

قد . أنھامتوافرةبكمیاتكافیةو خطوط المیاه الرئیسة،  والتأكدمنأنالمیاھصالحةللشرب

). وھي مكلفةوصعبةفي استخدامالمركبات( یكونمنالضروریإنشاءخطوطأنابیبمؤقتةأو،فیأسوأالحالات، استخدامإمداداتخارجیة

... ة الحدث استخدام الكھرباء من أجل معدات الطھو والإضاءة والأنظمة السمعیة والفیدیوتتضمن إقام

في المنشآت المجھزة، یقلل توافر معدات . وإذالمیتمتصمیمالمنشأةلاستقبالالأحداث، تتأكد ضرورةطلبإمداداتإضافیةمنالكھرباء

  . الطھو التي تعمل بالغاز منالحاجةإل�الكھرباء بشكلكبیر

إذاأقیمالحدثفیالمساء، فمن المناسب أنیتماجراء . تعَُدّ الإضاءة عنصرا أساسیا یجب تقییمھ بعنایة فائقة. لإضاءةا.  ١١

. یتغیر مظھر كلموقعنھاراولیلا. الفحصفیوقتمماثل،للتحققمنأیةأوجھقصور في كثافة،وتوافرالتوصیلاتالكھربائیة

وھناكجانبمھم آخریتعلق . ، لذاینبغیالتحققمن جودةوكفاءةنظامالإضاءةبدونالإضاءةالكافیةیصعب تناولالعشاءوالتمتع بالمكان

  . بالإضاءة المحتملة منأجلالأنشطةالموسیقیةوالترفیھ

یجب . یدُمر الكثیر من الولائم بسبب نظام الصوت السیئ، أو الموسیق�العالیة، أو المداخلات التي لا تسُمَع. الصوتیات.  ١٢

في المواقع، لا یمكننا بالطبع . ى عدد المدعوین وأھمیة النظام السمعي في نقلالموسیق�والخطاباتتقییم عامل الصوتیات نسبة إل

التغییر في المنشأة، ولكن یمكننا تحسین الصوت باستخدام الأجھزة المناسبة، كما یمكننا الحدمنالضوضاء، والمشكلاتمن ھذا 

ستخدامالستائر،والسجاد،والاستخدامالحكیملبثالصوت، تساعد مكبراتالصوتالموضوعةفیمواقعاستراتیجیة،وا. القبیل

ما إلى ذلك عل�إدارةالصوتیات بأفضل شكل و والإدارةالسلیمةلتدفقالعملاء،والترتیبالدقیقللطاولات،واستخدامالجدرانالمتنقلة

  . ممكن

عندمایتمتقدیمالخدمةفیالداخل، . یعَدّ الحر الشدید،أوالرطوبة،أوالبردأعداء للحدثیتعین الانتباه لھممسبقا. درجةالحرارة.  ١٣

تؤثر مشكلةدرجةالحرارةعل�الأحداثالخارجیة . ینبغي توفیردرجةحرارةمریحةسواءفیالصیفأوالشتاء

توفیر ھیاكلللاحتماءمنأشعةالشمس،أو : أیضا،والتییجباتخاذإجراءاتمحددة عند إقامتھا، مثل

  .منالرطوبةلیلا،ومراوحللتبریدأوالتدفئة،وخلافھ



في كثیر من الأحیان تتسبب أنشطة التموین في إزعاج المنازلالمجاورة، وقد یسبب الحدث الخاص . ق المجاورةالمناط.  ١٤

یقُام حدث یشمل ترفیھا موسیقیا حتى وقت متأخر، أو یشمل عرضا أو ألعاب : غالبا ما یتكرر ھذا النموذج. بنا إزعاجا للجیران

حت�منقبل ( لمنعوتفادي وقوعمفاجآتغیرسارة،أوتدخلاتغیرلائقة یفُضل التحققمسبقا،وربماعملالترتیبات،. ناریة

  . ، حینھا سیكون قد فات الأوان على حلھا)قواتتطبیقالقانون

عندمایضمالحدثعدداكبیرامنالمشاركین،یجبأنتؤخذبعینالاعتبارالصعوبات . حركةالمروروالسلامة.  ١٥

ینبغیتقییمالمشكلةوإدارةالقضایاالحرجة، كما . ا في الوقت نفسھالمحتملةالناجمةعنوصولالعدیدمنالسیاراتإل�مكانواحد تقریب

  .ینبغیبعدذلكتحلیل، وربماإدارةالاحتیاجاتالمحددةللأمنوالخصوصیة، حیثإنھلیستكلالمواقعقادرةعل�ضمان ذلك بالقدرالمناسب

أو أیة ھیئات رسمیة أخرى " ءرجال الإطفا"أو " الإشراف على الفنون الجمیلة"ھل تكون تصاریح البلدیة أو . التصاریح.  ١٦

مطلوبة؟ إذاكانالجوابنعم، فھل لدینا الوقت اللازم لاستكمال الإجرءات؟ حت�ھذاقدیكونالمشكلةالأخیرةالتییتعینمعالجتھا، ولكنھا 

  .لیست أقل أھمیة

انسبیا، وتقل بشكل كبیر منالمؤكدأنھ عندالعملفیالمواقعالتیتم العمل فیھا سابقا، تصبح المعرفةالمتعمقةلھذھالعناصرأمرا بسیط

أما عند الاضطرار لتقدیم خدمة في . مخاطرحدوث الأمور غیرالمتوقعة والصعوبات الطارئة التییمكنأنتؤثرسلباعل�الخدمة

ویعدّ تحلیلالموقعأمراحاسما من . موقع غیر معروف، غالبا ما یقترحھ العمیل، فلابد من إلقاء نظرة فاحصة دقیقة وشاملة

خلافذلك، قد لا یدفع العمیل . لخدمة الصحیح وتحدید حساب دقیق للتكالیف، وبالتالي تقدیم عرض اقتصاديأجلاقتراح نوع ا

عادة ما یتم إجراء . التكالیف غیر المدرجة في المیزانیة، وغیر المتفق علیھا، والتي ستترجمبسھولةإل�أرباحمفقودةأو إل�خسائر

ینبغي التزود بمتر قیاس، . ي تطُلبَ منھ جمیعالمعلوماتوالإیضاحاتعملیات الفحص في وجود أحد مدیري المنشأة، والذ

  . ، ونموذج فحص یتم تدوین كل المعلومات فیھ)إن أمكن(ومقیاسلیزررقمي، وكامیرا، وخریطة للمنشأة 

  روحالخدمة. بدایةالعرض.  ٤

ویشكل إعداد الولائم . إعادتھ أبدایتم التوجھ إلى العرض لبضع ساعات، كما ھو الحال في العرض المسرحي، ولكن لا تتم 

  ".عمل أیام أو أسابیع فیغضونساعاتقلیلة"جزءا من تلك الخدمات سریعة الزوال، حیث یحترق 

عندمایبدأالعرض، تتجسد جمیع أعمال التنظیم وأنشطة الإعداد، والتیعادةماتستغرقعدةأیاممنالعمل، 

جبأنیسیر كل شيءحتما على ما یرام، عندمایبدأالعرض، ی. فیالساعاتالقلیلةالحاسمةمنالخدمة

  !تظھر الخدمة الجیدة من الوھلة الأولى! فلنتكونھناكفرصةثانیةللحصولعل�نتیجةرائعة

فلا یمكن القیام بالتجارب مسبقا، ویلزم توافر مھارات كبیرة في التخطیط . تعَُدّ خدمة إعدادالولائمدائماشیئافریداولایتكرر

المكان : وتتمثل العناصر الضروریة لإقامة العرض في. ر المعدات وتوظیف الموظفین الأكفاءوالتنظیم ومعرفة المواقع وتواف

والأثاث والمناخ والطعام والمشروبات والطھاة والجرسونات والخدمة والمعدات والترفیھ والعملاء، وھم أبطال إیجابیون 

  . وسلبیون



لن یقتصر تقییم الاھتمام بالحدث على . ، بغیة إرضاء العملاءخلال فترة العرض یتم استخدم كل شيء، بالطرق المتاحة كافة

وكلمازادعددالضیوف، زادت التوقعات التي لا . العملاء، ولكنھ یمتد أیضا إلى جودة الأطباق والخدمة التي یقدمھا طاقم العمل

یصبحكلرأیإیجابیفرصةتجاریة، فیحینقدیتسبب : ینبغي تلبیتھا فحسب ولكن تجاوزھا أیضا

  . لبیفیخسارةالعملاءأوفرصالعملكلحكمس

یعَدّ الممونھوالمسؤولعنكلمایحدث، حت�عندمالایعتمدھذا عل�إمكانیةالتدخل، مثل التخطیط الخاطئ لتطویرالحدث، أو المداخلات 

  .الطویلة جدا، أو غیر المناسبة، وھكذا

الخدمة . أجل استخدام مستقبلي آمن وموثوقتعَُدّ الخدمة منتجا غیر ملموس، لا یمكن تحضیرھا، أو فحصھا، أو تخزینھا من 

ومنالمفارقات أنھ كلما توافقت الخدمة مع التوقعات، كان من . ھي تعبیر فوري یجب أن یلبي توقعات وتصور الضیوف

عل�النقیضمنذلك،یمكنأنیؤثركلتأخیر، أوخطأصغیر،أوسوءفھم،عل�الحكمالجیدعلى . الأسھل أن تمضي دون أن یلاحظھا أحد

  . أدائنا

لكي یصبح حكم الضیوف إیجابیا للغایة، ویحسنمن الأعمالالتجاریة، لاینبغي التركیزعل�رضاءالعملاءولكنینبغي السعي إلى 

والشيء الأھم والأصعب ھو ضرورة أن . متاحة،ویقظةلكل مطلبو ولكییحدثھذایجبأنتكونالخدمةمھذبة،وكفئا،. تجاوزتوقعاتھم

  . باتخاذ أفضل خیار، وأن قراره كان بمنزلة استثمار عظیمیتكون لدى العمیل انطباعا بأنھ قد قام 

فالأحاسیس والانطباعات . لاتوجدأحكاممطلقة؛غالبامایتمالحكمعل�المموناعتمادا عل�وجھاتنظرمختلفة، لا تتسم دائما بالمنطقیة

  .والمشاعر والحالة المزاجیة لیست ذات تأثیر ھین على تقییمالخدمة

. ینبغیإبلاغالعمیلبالتفاصیل كافة، حت�تلكالتیقدتبدوتافھة. للحدمنعدمالتیقنمنالآراءوالأحكام یعُد التواصل عنصرا أساسیا

عل�سبیلالمثال، یجب شرح الأطباق التي . كلماارتفعمستوى احتیاجالعملاء، وجب أن یزداد جھد الممون في الإعلام والتواصل

میل طبقا معدا، ومقدما بطریقة معینة، ثم رأه مطھوا ومقدما إذا تخیل الع: تضمھا قائمة الطعام، وكیفیة طھوھا، وتقدیمھا

  . بطریقة مختلفة خلال الحدث، فإنھ سیصدر تقییما سلبیا بكل سھولة

دعونا لا ننسى أنھ حتى الضیوف یؤثرون على الحكم الصادر عن العمیل، ولھذا یتعین إعطاء العنایة القصوى لجمیع 

  . دارة وتسویة أي استیاء قبل أن یتحول إلى شكوىالضیوف، وامتلاك السرعة الفائقة في إ

لیست ھذه : لا یھم إذا كان العمیل محقا أم لا!" سأقوم حالا بتسویة ھذا الأمر. ھل تشعر سیادتك بالاستیاء؟ أنت محق بالتأكید"

فعل شيء آخر غیر لا ینبغي أن تصدر أیة استجابة أخرى في حین العرض لا یزال قائما، ولا یتوجب . القضیة موضع النقاش

، وإقناعھ بأن الخدمة التي نقدمھا خدمة )سواء أكانت حقیقیة أم مفترضة(الاستماع للضیف المستاء على الفور، وحل المشكلة 

  !استثنائیة، وأنھ لابد أن یثنى على العمیل من أجل اختیاره لنا



صرفات الفظة، أو عدم الاكتراث أو عدم الإنصات أو تنشأ حالات الاستیاء الشائعة عنالوعود التي لم یتم الوفاء بھا، أو الت

یتمتحدیدكافةھذھالعناصرالحاسمةمن ! غالبا ما یتعلق الأمر إذن بمشكلة في التواصل، ولیس بعناصر موضوعیة. المواقفالسلبیة

  .خلال الإدراك الشخصي ورأي المتحدث

لمنظمة،والشركة، والتي ستبقى متقدة في ذھن العمیل، ھي اللحظة التي یتشكل فیھا رأي العمیل حول الجھةا" لحظة الحقیقة"

خلالتقدیم المشروباتالفاتحةللشھیة، في حجرة المعاطف بینما یضع العمیل : وقد تأتي ھذه اللحظة في أي وقت من أوقات الخدمة

تؤثر . رینمعطفھ، على الطاولة بینما یقدم الجرسون طبقا، بینما یراقب الضیف تقدیم الخدمة لأحد المدعوین الآخ

فتراتالانتظارالطویلة، وعبوس الجرسونات، والأطعمة المحضرة بشكل سیئ، وسوء التنظیم، والفوضى، وانعدامالنظافة على 

  .فرصالأعمالفیالمستقبل

ینبغي على الجمیع، من الجرسون إلى الطاھي، ومن . یجبتدریب كلفرد داخل المنظمة وتحفیزھلتقدیم تجربة رائعة للضیوف

یتعین على كل فرد، في مؤسسة متینة البنیان، . دمة إلى عامل غسل الأطباق، أن یسعوا لتحقیق ھدف إرضاء العملاءعاملة الخ

، وأن یمتلك الإرادة والقدرة على التدخلالفوریمنأجلحلأیمشكلة، دونالحاجةإل�الرجوعإلى شخص "حلالا للمشكلات"أن یكون 

  .آخر

ینبغي أن یتأصل إحساس حسن الضیافة في . ، خلال العرض، جزءامنفلسفةالشركةیجب أن یشكل الاھتمام باحتیاجات العملاء

لابد للخدمة الرفیعة المستوى أن تكون . تمُثل العنایةبالعملاءأحدعواملالنجاحلكلشركةتقدمالخدمات. كل شخص یعمل في مجالنا

را لیسھناكما ھوأسوأ من سلوك یصدر بشكل تلقائ: صادقة، وحارة، وعفویة قبل كل شيء ي شبھ آلي، ویصبح بالتالي مُكرَّ

لتجنبكلھذاینبغي أن یستحسن كل فرد قیمة الخدمة، والاھتمام بالضیوف، وأن یرغب في التعبیر عن ھذه !  واصطناعیا

  .العناصر من خلال عملھ وإدراكھ بأن كل شخص یمثل بطلا مھما في عرضنا

یطلب . أھمیةفیعملھا لم تستطع فھم ماھیة ما تبیعھ بالفعل لعملائھاإن الشركات التي تعتقد أن جودة الأطعمة ھي الجانبالأكثر

قد تدمر الموسیقى الصاخبة للغایة، . العملاء، إل�جانبالموادالغذائیة، الخدمات، والاھتمام بالإعدادات، والبوفیھ، ومكانا لطیفا

  . والترفیھ التطفلي الخاطئ الحدث، تماما كالطعام المحضر والمقدم بشكل سیئ

مرافقة الضیوف إلى الطاولة : م تحدید تمیز الخدمة في أغلب الأحیان من خلال التفاصیلالصغیرة التي لا تكلف شیئا، مثلیت

بدلا من الإشارة إلیھا، والسماح لعمیل فضولي بزیارة المطابخ، والاھتمام المناسب بأحد المسنین المتعب من السھر، وتقدیم 

من الجلوسلمدةساعتینعل�طاولة؛ إنھاالتفاصیلالتیتمیزالمؤسساتالأفضل عن المؤسسات  القلیل من المرح لطفل یشعر بالملل

  . العادیة

یعَدّ التنظیم الأولي، وجودة الأطعمة والنبیذ، والموقع أمورا مھمة للغایة، ولكن، في أثناء العرض، تأتي الخدمة في المقام 

  .الأول

  



  

  قوائمالمراجعةوالمخططات: التنظیمالأولي.  ٥

بعد توقیع العقد مع العمیل، یحصل المدیر التنفیذي أو رئیس الجرسونات أو مدیر الولائم على كلالمعلوماتاللازمةلتنظیم 

  :المعلوماتالتنفیذیةالرئیسةھي. الولیمة

  یوم ووقت الولیمة؛> 

  عددالمشاركین؛> 

  قائمةالطعاموالمشروبات؛> 

  دیكورات القاعة والطاولات والمكان؛> 

  اكن جلوس المدعوین وطاولةالشرف؛تنسیق أم> 

  أي تخصیص محتمل للمقاعد؛> 

  وصف مسار الولیمة، ونوع الأنخاب، أو الخطب، أو الرقصات، وخلافھ؛> 

  الترفیھالموسیقي،معأوبدونرقص؛> 

  الموعد المرجح لانتھاء الولیمة؛> 

  الطلباتالخاصةالأخرى؛> 

  .سعر الفرد والسعرالإجمالي> 

  :التفاصیل مدیرالخدمةلأداء المھام التالیةتؤھل معرفة ھذه 

  تحدیدالمواداللازمة؛> 

  تحدید ترتیب الطاولات والإعدادات؛> 

  تنظیممراحل الخدمة المختلفة؛> 

  تقسیمالرتب؛> 

  شرحالقائمةومراحل الخدمةالمختلفةلموظفیالخدمة؛> 



  بیان عوامل أسبقیة الخدمة للطاولات والمدعوین؛> 

  الأطباق الخاصة؛تنظیم تقدیم > 

  تنظیماستقبالالضیوف؛> 

  .توفیرالتفاصیلالفنیةالأخرى> 

ویعُد التنظیمالأولیھوالأكثرأھمیة، . یتمثل عامل نجاح أیة ولیمة منفذة بشكل مثالي في التنظیم الدقیق قبل وخلال وبعد الخدمة

ن أي وجھ قصور، كما یمكن أن یحدث عند لأنھبمجردبدءالخدمة، تسمح وتیرة العمل السریعة والمكثقة بالكاد بالتعویض ع

ینبغي أن یضمن المدیر تزوید كل موظف بالمعلومات الكافیة عن جمیعالجوانب . تقدیم الخدمات العادیة في المطعم

 یقوم المدیر، قبل بدء النشاط،  بإعلام كل الموظفین بالتفاصیلالفنیة كافة للولیمة وبتخصیص. المتعلقةبالخدمة قبل بدایة العمل

  .المھام الخاصة بالعملیات الأولیة

القائمة الیومیة، وأسلوب الخدمة : قبل الخدمة، یعقد رئیس الجرسونات اجتماعا تلقینیا مع مجموعتھ، ویشرحتفاصیلالخدمة

ل في الولائم، غالبا ما توجد استعدادات جمالیة یتم عرضھا على العملاء قب. الخاص بتقدیم الأطباق المختلفة، ومھام كل فرد

، وتدویرھا )أوباستخدامعربة(یتمتنفیذالعرضالتقدیمیمنخلال الإمساك بصینیة التقدیم الكبیرة أدنى من ارتفاع الطاولة . تقدیمھا

  . ببطءبالقربمنطاولةالشرف ثم الطاولات الأخرى، وفقالمساریحدده رئیس الجرسونات

غالبا ما یشترك في . حیث یتسمكلحدثبأنھ فریدمننوعھولایتكرر تعَُدّ خدمة الولائم أكثر تعقیدا من العمل الاعتیادي في المطعم،

  . الخدمة كثیر من المدعوین والجرسونات، وینبغي أن تكون الخدمة مناسبة دائما لكل حفلة استقبال

تنفیذ  حیث إنھ، وفقالتقنیاتالعملوالخدمةالمعتمدة، یتم: تتسم المخططات وقوائم المراجعة الواردة بأدنى وظیفة توضیحیة فحسب

  . مطبوعات مخصصة لھذا الغرض في كل شركة

  

  

  قائمة المراجعة الخاصة بالتنظیم الأولي

ویعدّ . قائمة الأشیاء الواجب القیام بھا أو التحقق منھا من أجل أداء نشاط معین" قائمة المراجعة"یحدد مصطلح 

  . التفاصیل، ولا تعترف بالأخطاءفحصعناصرالقائمةالمرجعیة ھو أسھلطریقةللقیامبأنشطةتشملكثیرامنالخطواتو

  . من قبل المدیر عل�تحدیدالعمل،ویضمنتنظیم خدمةبلامفاجآت" للتنظیم الأولي"یساعد اعتماد قائمة مرجعیة 



 قائمة مراجعة التنظیم الأولي

  

المخطط 

  التنفیذي

یعرضالمدیر

فیھذاالمخطط

كافةالتفاصی

بالخلالخاصة

لا یعدّ . دمة

وضع نسخة 

من المخطط 

على لوحة 

الإعلانات 

الخاصة أمرا 

مفیدا لرئیس 

الخدمة، 

بقصد 

تنسیق، 

وتوجیھ، 

وإعلام 

الموظفین 

  . فحسب، ولكن للموظفین الذین یحصلون بذلك على تذكیر ومرجع موثوق فیھ أیضا

  المخطط التنفیذي

  

  نوع الخدمة

  متوسطةالرسمیة -غیر رسمیة    -

  

 نوعالولیمة ووصفاموجزا

  

 العمیل

  

  تنظیماستقبالالضیوف -

  تقسیم الرتب -

التحدث مع الطاھي للاتفاق على نمط خدمة  -

  الأطعمة

ووصفھا،وقائمة النبیذ،ووصفھا، رؤیةالقائمة، -

  ومراحل الخدمة المختلفة

  تزوید الموظفین بجمیعالمعلوماتاللازمة -

  توفیرالتفاصیلالفنیةالأخرى -

  :الترتیب للطلبات -

  القاعة -    

  المیاھوالنبیذوالقھوة والمشروبات المھضمة    -    

  وغیرھامنالمشروبات

  دیل، وغیرھامفارشالمائدة، والمنا: أدوات المائدة -    

 دیكورات القاعة والطاولات -    

  

  .تحدیدنوعوعددومھامالموظفین -

  تحدیدالمواداللازمة -

: توفیر دیكورات القاعة والطاولات -

  الزھوروالنباتاتوالموادالملحقة

  تحدید وضعیة الطاولات والإعدادات -

  تنظیممختلفمراحلالخدمة -

  تنظیم الخدمة في حجرة المعاطف -

  قاتقائمةالطعامتنظیمبطا -

  المنتجت اللازمة لفتح الشھیة -

  نمط إقامة الولیمة -

  أسبقیات خدمة الطاولات والمدعوین -

 تنظیمعرض الأطباق الخاصة -



 رسمیة جدا - یلةالرسمیة  قل -

  

  وصف الأطباق+ الطعام  قائمة نمط الخدمة ملاحظات

   ١ 

   ٢ 

   ٣ 

   ٤ 

   ٥ 

   ٦ 

   ٧ 

 الیوم الساعة عدد المدعوین القاعة
   

 وضعیة الطاولات

  طاولة الشرف 

 )ومكانھا(... 

 دیكورات القاعة 

 الرقص –الموسیقى  

  تفاصیل أخرى 

 ...)خطب، رقصات، (

 العاملونالمناوبونوالمھام 



  

  

  تقسیم الرتب

خدمة تقدیم 

الأطباق                                      

خدمة تقدیم 

  المشروبات

 

المواد 

  اللازمة

  

أطباق                               

أكواب                         

أدوات مائدة                        

  مواد أخرى

  

  ترتیب الخدمة

بمجرد إكتمال المخطط التنفیذي، یبدأ إعداد مخطط ترتیب الخدمة، وھو مخطط وصفي تماما یفید في المقام الأول في حالة 

وجود كثیر من الموظفین الجدد أو الإضافیین، أو إقامة ولیمة مھمة جدا، أو تقدیم خدمة خاصة مع : حدوث مواقف معینة، مثل

لا یطُلب أي ترتیب للخدمات في الولائم البسیطة ذات العدد المحدود من . العادیةمتطلبات تشغیلیة تختلف عن المتطلبات 

  . المدعوین، والخدمة العادیة التي یقدمھا موظفون ثابتون

  ترتیب الخدمات

وصف المھام في أثناء 

 تقدیم الخدمة

 نوعالمھمة الموظفون وصف المھام قبل تقدیم الخدمة 

  الإعدادات

  استبدال أدوات المائدة

  أي نوع من أدوات المائدة               أیة مراحل

  

 الرتب+ تخطیط وضعیة الطاولات والبوفیھ 



التحضیر لخدمة المشھیات،  

 لبوفیھشامل ا

  ألبیرتوروسي

  فیتوریوبیانكي

 كارلا فیردي

 خدمة تقدیم المشھیات

التحقق من الأطباق وأدوات  

  المائدة والأكواب

  

ترتیب زجاجات الزیت وأطباق 

  الجبن وتنظیم البوفیھ بشكل عام

  

  ترتیبالطاولاتومفارشالمائدة

  

 القیام بالإعدادات 

الجرسونات العاملون  

 بالمطعم

  البوفیھ المتوافرةإعداد أصناف  

  

  تھیئة خدمة الجریدون

  

  

 

الجرسونات العاملون  

 بالبوفیھ

وضعالمیاھوالنبیذفیالثلاجة  

  .لتقدیمھما باردین

  

قبلفترةوجیزةمن الخدمة 

خدمة تقدیم النبیذ  

 والمشروبات



تنُزعسدادات 

بعضزجاجاتالنبیذالأبیضوالأحمر 

  )لیس النبیذ الفوار(

 

  خدمة تقدیم القھوة  الاسبریسوإعدادخطلتقدیم  

  إعدادخطللمشروبات المھضمة 

  

  تحضیر الأكواب

  

 تھیئة العربات

خدمة تقدیم المشروبات  

  المھضمة 

  

  مخطط مسارالخدمة

یقوم رئیس الجرسونات بتوضیحھذاالمخططقبلبدء . یسردھذاالمخططخطواتالخدمة، ومھام الموظفین التابعة لھذه المراحل

  . تركنسخةمنشورةمنھ عل�لوحةالإعلاناتداخلالمكتب، أو في مكان یمر علیھ الجرسونات أثناء الخدمةالخدمة، وینبغی

  

  

  

  مخطط مسارالخدمة

تتابعُ الخدماتوصف أولویات خدمة الطاولات والمدعوین، ولمن یتم تقدیم الخدمة أولا، وكیفیةتبدیل أولویات 

، أو خلال الخطب، أو عند وجود حدث معین في أثناء الطاولات، وكیفیة الحركة في حالة تقدیم أطباق خاصة

 .الولیمة

ملاحظات، انتقادات،  كیفیةتقدیمالخدمة  خدمة المشروبات  مراحلودورات



  

  

تنبیھات 

  وتوصیات

یمكن أن 

یكون 

لدینانوعانمنال

: مخططات

التوصیاتالعا

 مة،

التوصیات و

الخاصةبالولا

  .ئم

تعمل 

التوصیاتالعا

مةعل�جذبانتبا

ھالموظفین إلى الأحكامالعامة، ویمكنعرض المخططكاملا شفھیا، أو جزء منھ، أو عرضھ فحسب عل�لوحةالإعلانات في 

لقة أما التوصیاتالخاصةفتجمعالملاحظات، والتنبیھات السلوكیة المتعلقة بالخدمة، وبعضجوانبولحظات الخدمة المتع. المكتب

یقوم رئیس الجرسونات بتوضیح المخطط مباشرة بعد الشرح التفصیلي لأداءالخدمة، وغالبامایقدمالمخطط . بولیمة محددة

إرشاداتبشأن الأولویات الواجب احترامھا، وكیفیةالتصرف أثناءعرض أحد الأطباق الخاصة، أو خلال استراحةإلقاء 

صناف والنبیذ المناسب لھ، وخلافھ، كما یحتوي خطابأوغیرذلك، ویتضمنقواعد لخدمة تقدیم أحد الأ

  .أیضاعل�كلمایراھالمدیرمھماجدا، ویجب إعطاؤه أكبر قدر من الاھتمام

 توصیات الخدمة

 السلوك

  .................................................................................................................-لھذه الولیمة

                -             ................................................................................................................

بمافیذلكالانقطاعات ( والأطباق المستخدمة ...تنبیھ إلى

 )المحتملة

تحیةالعملاء،ومساعدتھم  خدمةبوفیھفواتحللشھیة 

 في خدمة حجرة الأمانات

 العملاءوصول 

النبیذ + خدمة تقدیم المیاه  

١  

رفع كؤوس المشروبات 

 فاتحة الشھیة

التحیة، ثم فصل المقاعد 

عن بعضھا، وإجلاس 

 العملاء

 جلوس العملاءعل�الطاولة

+  ١خدمة تقدیم النبیذ  

 المیاه

 –خدمةالنمطالإیطالي 

 ٣٢طبق كبیر مقاس 

 )المقبلات(خدمة 

الطاولة من إخلاء  فحص المیاه والخبز 

 الأطباق

إخلاء الطاولة من 

 الأطباق

یقوم الجرسونات بإزالة 

 أیة مفارش زائدة

+  ١خدمة تقدیم النبیذ 

 المیاه

 –خدمة النمط الإنجلیزي 

 ٢٨طبق كبیر مقاس 

 )٢الطبق الأول (خدمة 



-..................................................................................................................  

                -............................................................................................................... 

فوروصولالعملاء الذین سیجلسون في حیز خدمتك، قم بتحیتھم وساعدھم على الجلوس إلى  -بشكل عام    

  .الطاولة

  .لاحظ رئیس الجرسونات باستمرار -                

  .اعمل بتركیز، وھدوء، وإیجابیة، وحاولتوقعرغباتالضیوف -                

  .حاول أن تصدر أقل قدر ممكن من الضوضاء -                

  .لا تنضم إلى أیة مجموعة، وتحدث من أجل أغراض الخدمة فحسب -                

  .عن مكان خدمتك دون إعلام مشرفك أو زمیلك لا تبتعد -                

  بمجردالانتھاءمن مھامك، قم بمساعدة زملائك -                

 إذا شعرت باستیاء العمیل، حاول أن تجد حلا، وإذا لزم الأمر، اطلب الدعم من مشرفك -                

 تقدیم الأطباق

  ................................................................................................................-لھذه الولیمة  

                -             ................................................................................................................

-....................................................................................................................  

                -................................................................................................................ 

  .تبدأ خدمة تقدیم الأطباق المختلفة دائما بأمر من رئیس الجرسونات -ل عام    بشك

قبلالتقدیمأو رفع الأطباق، تأكد من توجیھ العمیل انتباھھ لك، وحاول لفت انتباھھ                             -                

  .بعبارات مثل من فضلك، اسمح لي، عفوا، إلخ

تم خدمة كل طاولة وإخلائھا من جمیع الأطباق فیلحظةواحدة، حت�لو بمساعدة                       ت -                

  .الزملاء

  .ینبغي أن تبدأ خدمة طاولة الشرف، وإخلائھا من الأطباق أولا وقبل الطاولات الأخرى -                



ف من تناول الطعام وبناءعل�أمر من رئیس یتم إخلاء الطاولات عندما ینتھي جمیع الضیو -                

  .الجرسونات

  .تحققباستمرار من عدم نقص أدوات المائدة -                

 .ینبغي إبقاءالطاولاتدائمانظیفة -                

 خدمة النبیذ

  ................................................................................................................-لھذه الولیمة  

                -            .................................................................................................................

-....................................................................................................................  

                -................................................................................................................  

  .الجرسونات أو من الساقيتبدأ خدمة تقدیم أنواع النبیذ المختلفة دائما بأمر من رئیس  -بشكل عام    

بالنسبة لمن لا یشرب النبیذ، ارفع الكؤوس الخاصة بالنبیذ ما عدا كأس النبیذ الطویلة النحیلة،                     -                

  ).باستخدام صینیة(بمجرد أن یمكنك ذلك 

  .ضع على الطاولة زجاجات المیاه فحسب -                

  ).تجنبالھدرغیرالضروري(قدم القلیل من النبیذ عندما تكون على وشك تقدیم نوع آخر منھ  -                

  

  الإدارةالسلیمةللمخططاتوقوائمالمراجعة

ویجب التركیز عل�أن ھذه .یعدّ لفتانتباھالموظفیننحو ھذھالمخططاتوالقوائمالمرجعیةعنصراأساسیالتحقیقنتائج مرضیة

  :ھما فيالمخططات والقوائمتمثلعنصرا م

  .توصیلالمعلوماتدونإغفالأیشيء> 

  .تذكیر الجمیع بإبداء كامل الاحترام للإرشادات التیینبغیاتباعھا> 

  .السماح للموظفین بالحصول على المعلومات المتاحة لھم في فیأیوقت> 

فلا یمكن ولا ینبغي للمخططات وقوائم المراجعة أن تحل محل العلاقات . مع ذلك یجب ألاّ یتسم استخدام ھذه الأدوات بالإفراط

لتحقیقالأھدافالتعلیمیةوالحفاظعل�معاییر الجودة التي تھدف الإنسانیة، حیث إنھا تمثل أدوات وظیفیة فحسب، ولا تكفي وحدھا 



فعل�سبیلالمثال، . لاستطراد في الكتابة، بل ینبغي تركیز المعلومات والتواصل بإیجاز بقدر الإمكانكماأنھلیسمنالمفید ا. إلیھا

غالبا ما یتم دمج المحتویات المدرجة في مخطط التنبیھات والتوصیات مع المخططات الأخرى، وذلك لتقلیل المواد الواجب 

 . مراجعتھا ولتجنب تشتیتانتباھالموظف

                        إقامة ولیمة       ٦

بعد الاتفاق على إقامة الولیمة، والاتفاق على قائمة الطعام، وأنواع النبیذ، والحصول على جمیع المعلومات، یقوم المدیر 

الإعداد، : تنقسم مرحلة التنفیذ إلى عدة مراحل. بتخطیط وتنظیم كل شيء حتى یتم تنفیذ إعدادات الولیمة بدون مفاجآت

  . مة، والخدمة ذاتھاومقدمات الخد

  الإعداد

  :تتضمن مرحلة الإعداد ما یأتي

  .وصول الموظفین القائمین على الخدمة.  ١

  .التحقق من الزي الرسمي ومن الأشخاص.  ٢

  .عرض وشرح ونشر المخطط التنفیذي.  ٣

  .عرض وشرح ونشر ترتیب الخدمة.  ٤

  ).فیما یأتي، خلال اجتماع ماقبل أداءالخدمةوالذي یتم عرضھ بالتفصیل (عرضونشرمخططأداءالخدمة .  ٥

  ).الذي یتم عرضھ خلال اجتماع ماقبل أداءالخدمة(عرض ونشر مخطط التنبیھات والتوصیات .  ٦

  

  

  

  

  

  

  



  استمارة التحقق من مرحلة الإعداد

  

  الإعدادات

وضع مفارش المائدة بشكل متتال وعلى ارتفاع  -

  .مناسب

  .بشكل سلیم ترتیب مفارش المائدة وتداخلھا -

  .الكوفیر -

نظافة أدوات المائدة والأكواب ووضعھا بشكل  -

  .مستقیم

  

  الطاولة

رقم (وضع الملاحة والأدوات الإضافیة مثل  -

  .بشكل سلیم...) الطاولة وبطاقة الجلوس

 .وضع قائمة الطعام الكرتون بشكل صحیح -

  

  الخط

  .حاویات الجبن الجاھزة -

  .الماءوالنبیذفیالثلاجة -

  .الترتیب السلیم للقھوة والمشروبات المھضمة -

  .فحص الأطباق وتخزینھا بشكل سلیم -

  

  الطاولات

  .الطاولات في خطوط مستقیمة -

  .المسافات بین الطاولات مناسبة -

  .مرور الجرسونات بین الطاولات لتقدیم الخدمة -

عدم مواجھة العملاء لأي صعوبة في النھوض  -

 .والانتقال

  

بینما یقوم . لبدءالعملعل�إعداد الولیمةء المقابلة مع الموظفین، تكون بحوزة كل منھما جمیع المعلومات اللازمة بمجرد انتھا

  .من أجل مراقبة عملیة الإعداد) انظرالصفحةالسابقة(العاملون بإعداد الولیمة، یستخدم المدیر قائمة مرجعیة 

  

  

  

  

  

  مقدمات الخدمة

. والمقاعد، مصفوفة، وكل ما یلزم قد تم تجھیزه، وخلال وقت وجیز تبدأ الخدمةوالطاولات،تكون القاعة جاھزة، 

فیھذھالمرحلة یعُد إجراء اجتماع أولي معجمیعالموظفین أمرا بالغ الأھمیة، حیث یعمل ھذا الاجتماع على التذكیر بالمعلومات 

  .كافة التي تساعدعلى أداءالخدمة



  داء الخدمةقائمة المراجعة الخاصة باجتماع ما قبل أ

 

  

  )الرجوع إلى المخطط التنفیذي(شرحووصفالقائمةوأنواعالنبیذ  -

  

، كیفیة تبدیل أولویات )لمن یتم تقدیم الخدمة أولا(أسبقیة الخدمة للطاولات، والمدعوین : شرحتدفقالخدمة -

معین خلال الطاولات، كیفیة التحرك في حالة تقدیم أطباق محددة، أو خلال إلقاء خطاب، أو إقامة حدث 

  )الرجوع إلى مخطط أداء الخدمة... (الولیمة

  

، وكیفیةالتصرفخلالفتراتالاستراحة )بما في ذلك عرض الأطباق الخاصة(شرح مراحل الخدمة المختلفة  -

  )الرجوع إلى مخطط أداء الخدمة(

  

الرجوع إلى (ت الإبلاغ بتوصیات الخدمة الخاصة بالسلوك، وخدمة تقدیم وجبات الطعام، وخدمة المشروبا -

 )توصیات الخدمة

  

  

  

  

  

  

  بدایة العرض": على الھواء"

  .ھنا قدیكونمنالمفیدالحصولعلى مخطط صغیر یساعد على توجیھتقییمعملالموظفین. ھا قد بدأت الخدمة

 قائمة مراجعة مخطط مراقبة الخدمة



  

  تحدید المواعید للموظفین -

  التحقق منحسنسیرأداءالخدمة -

  العملاء عن الخدمة، والأطعمة، والمشروبات التحقق من رضاء -

  التواصل المستمرمعالمنظمفي أثناء الفواصلأوالأنشطةالخاصةالأخرى -

  أولویات الخدمة -

  تقدیم المشروبات أولا ثم الأطعمة -

  نمط الخدمة السلیم -

  خدمة تقدیم الجبن -

 ترتیب الأطعمة في الأطباق -

  

  ترتیب أماكن المدعوین    ٧

مملةوغیرسارة، بسبب -عل�النقیض-إل�المطعم،وأن یقضوالحظاتممتعةومضحكةأویحدث مع الجمیع أن یذھبوا 

كذا في حالة الولیمة، لا یحددنجاحوجبةالطعام المطبخ والخدمة والمكان فحسب، بل . الأشخاصالذینیجلسونبالجوارأوإلى الأمام

  .منا أیضا قد یعتمد النجاح كثیرا على الأشخاصالذینیجلسونبالقرب

بالنسبة لمنظمي الولائم، یعد مكان جلوس المدعوین عنصرا استراتیجیا تتعین دراستھ بنفس الحرص الذي تتم بھ دراسة قائمة 

  .الطعام والخدمة والزینة وما إلى ذلك

الشطرنج إلى حد ما،  تبدو الولائم مثل مباراة في لعبة. تعدّ إدارة الولائم أمرا معقدا، خاصة عندما یشارك فیھا أشخاص مھمون

حیث یلعب كل شخص فیھا دورا محددا، ویجب على من ینظمون حفلة الاستقبال أن یكونوا قادرین على تحریك القطع 

  . المختلفة بمھارة

  تنظیم إقامة ولائم ذات عدد قلیل من المدعوین.  ٧.١

، الذین ینبغي علیھم تجنب ارتكاز الخطب على فیالولائمالصغیرة یتحقق النجاح إلى حد كبیر بفضل مھارة وحساسیة المنظمین

  .موضوع لیس لھ اھتمام عام، ومحاولة إشراك جمیع الضیوف من خلال إبداءالاھتمامبكلواحدمنھم

تتطلب إدارةھذھالجوانب الكثیرمنالانتباھالموجھ . ولتحقیقھذھالغایة، یعدّ التوزیع الدقیق للمدعوین على الطاولة أمراحاسماتماما

عادة ما یقوم المنظمون بتوجیھ الأشخاص إلى أماكن . ص، ومعرفة الأشخاص المشاركین، وثقافتھم واھتماماتھمإل�الأشخا

إذاكانالمنظمھوشخصاواحدا، . الجلوس فیمواجھةبعضھمبعضا، وبشكل عام في منتصف الطاولة، بالتبادل مع رأسي الطاولة

  .فسیجلس ضیف الشرف في مواجھتھ



ون منأنكلشيءقدتمإعدادھوفقالرغباتھم، وف�أثناءالخدمةیكونوندائماعل�اتصالوثیقبالمدیر من قبل الخدمة، یتحقق المنظم

  .أجلتنسیقمختلفمراحل تقدیمالوجبات

  .للإشارة إلى الأماكن الخاصة بالمدعوین، یتم وضع بطاقة جلوس أمام كل غطاء یحتوي على بطاقة یكُتب علیھا الاسم

" السید"النص إلى منظمي حفل الاستقبال أو إلى من قاموا بدعوة الضیوف بعبارة  من أجل بساطة الوصف، تتم الإشارة في

  ".السیدة"و

  

  

  

  

  

  مفاھیم عامة

  .یعدّ مكان الجلوس الأیمن أكثر أھمیة من المكان الأیسر. ١

  .أھمالشخصیاتبالقربمنالمنظمین، في حین یجلس الأشخاص الأقل أھمیة في أماكن أبعدیجلس .  ٢

حجزالأماكنالبعیدةعنمنتصف الطاولةللأصدقاء الذین یرتبط معھم المنظمون بعلاقة وثیقة، أو الذین یشتركون أحیانایتم.  ٣

  . فیإدارةسیر حفلالاستقبال

وتقوم السیدة . تجلس السیدةالأكثرأھمیة على یمین السید، في حین تجلس السیدة الأخرى الثانیةمنحیثالأھمیة على الیسار.  ٤

  . م بالجلوس على یمینھا، والرجلالثاني من حیث الأھمیة على یسارھابالسماح للرجل الأھ

إذاكانعددالضیوفلایسمحبھذاالترتیب، تجلس السیدة على رأس الطاولة في مواجھة المدخل، وتقوم بإجلاس .  ٥

  .الضیفالأكثرأھمیة في مواجھتھا

  .ا بعضاإذا قام زوجان بدعوة زوجین آخرین، تجلس السیدتان في مواجھة بعضھم.  ٦

فیوجباتالغداءالعائلیة، تجلس الحماة إلى یمین صھرھا، وتجلس الأم إلى یساره، ویجلس الحمو إلى یمین صھرتھ ویجلس .  ٧

  . الأب إلى یسارھا

  .إذا تمت دعوة امرأة بمفردھا، تجلس على یمین صاحب المنزل.  ٨



  .الدتھا أو لحماتھاتجلس الزوجة عادة إلى یمین زوجھا، ولكنھا قد تعطي مكانھا لو.  ٩

  .یجلس أشخاص یتحدثونذاتاللغة الأجنبیة إلى جانب الضیوف الأجانب لتشجیعقیام حوار بینھم.  ١٠

ینبغي استباق ترتیب الأماكن بوضع الأشخاص ذوي الاھتمامات المشتركة بالقرب من بعضھم بعضا، وعلى النقیض .  ١١

  .یفُصل زملاء العمل، والسیدات عن أزواجھن

من یقوم بدعوة الضیوف، یسبقھم إذا كان الباب مغلقا، أما إذا كان المدخل مفتوحا، أو إذا كان أحد موظفي الخدمة واقفا .   ١٢

تعود ھذه القاعدة إلى الزمن الذي . في حالة الزوجین، یسبق الرجل المرأة. بالقرب منھ، فیسمح المضیف لضیوفھ بالدخول أولا

  .لمرأة إلى مكان ما دون مرافقكان من غیر اللائق فیھ أن تدخل ا

  .یتحدث الشخص الذي یقوم بالدعوة مع رئیس الخدم أو مع الموظف الذي یرحب بالضیوف.  ١٣

  .یفُضل أن یقوم منیقدمالوجبة بدفع الفاتورة للضیوف، مبتعدا بحذر عن الطاولة.  ١٤

  مثال على أماكن الجلوس

  .فیمایأتیبعضالأمثلةعلى ترتیب أماكن الجلوس

  طاولةبھااثنانمنالمنظمینفي المنتصف) ١( 

، في حین یجلس الرجل الثاني من حیث الأھمیة )الرجل الأول(یجلسالضیفالأكثرأھمیةفیالولیمة ) ١٥ في رقم( إل�یمینالسیدة

 تجلس زوجة) ٤في رقم (إلى یمین السید . تجلس امرأتان ١٦و ١٢في الأرقام ). ١٣في رقم (على الیسار ) الرجل الثاني(

تجلس زوجة الضیف الثاني ) ٦في رقم (؛ وإلى الیسار )السیدة الأولى(الضیف الأكثر أھمیة، أو الضیفة الأكثر أھمیة عموما 

 ١٧في المكان رقم . یجلس رجلان ٧و ٣في الأرقام ). السیدة الثانیة(من حیث الأھمیة، أو الضیفة الثانیة من حیث الأھمیة 

 ٨تجلس ثالثأھمامرأة، وفي رقم  ٢یجلس الرجل الرابع؛ وفي المكان رقم  ١١لأھمیة، في رقم یجلس الرجلالثالثفیالترتیبمنحیثا

  . ویجب أن یجلس الزوج والزوجة منفصلین، وتشیر السھام إلى بعض أماكنھم. تجلس الرابعة

  طاولةبھااثنانمنالمنظمین عل�رأسالطاولة) ٢( 

  .یتمتطبیقنفسالمفاھیمالموضحة فیالشكلالسابق

  طاولة بھا منظمواحد) ٣(

فیھذاالمثال، یعدّالشخصالأكثرأھمیةھوالرجل، أما . یجلس الضیف الأھم أمام السید، وتجلس المرأة الأھم إلى یمین السید وھكذا

وإذا كانت ھناك سیدة بدلا من السید، یجلس إلى جانبھا رجال ولیس نساء، ویتم . إذاكانتامرأة، فإنھا تجلس في مواجھة السید

  .ھذا الوضع علیھمتطبیق 



  ترتیب الخدمة

  . یعد ھذا جانبا مھما من جوانب الخدمة، خاصة في الولائم الرسمیة جدا

أولا یتم تقدیم الخدمة للمرأة التي تكون على یمین السید، ثم إلى تلك التي على الیسار، وأخیرا لكل الأخریات، وتنتھي الخدمة 

الرجل إلى یمین السیدة، ثم الرجل إلى الیسار، ثم : لترتیب نفسھدمة الرجال وفقا لبعد خدمة النساء، تبدأ خ). المضیفة(بالسیدة 

  .تحُترم قواعد الأسبقیة عند خدمة المدعوین الآخرین).المضیف(الرجال الآخرین، وأخیرا السید 

ام قبل تقدیم الخدمة للسیدة، فیمایتعلق ببدایةالوجبة في الأطباق المختلفة، تنص آداب السلوب على أن تبدأ النساء في تناول الطع

  . وقبل أن تبدأ ھي في تناول الطعام، في حین ینتظر الرجال السید

یعنیھذا . إذا أمكن،وعادةمایحدث ھذافیالولائمالصغیرة، یفُضل انتظار أن تتم خدمة جمیع المدعوین قبل البدء في تناول الوجبة

  . تناول الطعام، وبھذا تبدأ الوجبةأنینتظر المنظمون أن تتم خدمة آخر ضیف، ثم یبدأون في 

  .ویتكررھذافیكل وجبة

  الأشخاص الأكثر أھمیة  ؟

   

  یعدّانأكثرھما بالضرورة من الأشخاص الأكثر نفوذا، ولكنھما " الأكثر أھمیة"لیس الرجل أو المرأة 

حفلالتخرج  ففي حفل زفاف، یعدّ الشخصان الأكثر أھمیة ھما العروسین، وفي. أھمیةفي ھذھالمناسبةالخاصة

 ! یكون الخریجھوالشخصالأكثرأھمیة، حتى وإن كان رئیس الجمھوریة من بین المدعوین

  

  تنظیم إقامة الولائم التي تضم كثیرا من المدعوین. ٧.٢

كثیرامنالضیوف، الذین ینبغي توزیعھم على طاولات أكثر، فلابد من دراسة توزیع أماكن المدعوین في عندما تتضمن الولیمة 

لة لتوجیھ الأشخاص إلى أماكن الجلوس الذین یعُتقد أنھ من الجید بقائھم معا على الطاولة نفسھا، مع تجنب وجود محاو

  .أشخاص معزولین أو غیر مندمجین

عادة ما تحتوى ھذه الولائم على طاولة شرف یجلس علیھا . یتم بعد ذلك إبلاغ رئیس الخدم بتوزیع المقاعد، وتنظیمھا

ویجب أن توضع ھذه الطاولة في مكان یسمح برؤیة أفضل لجمیع الضیوف، ولا . الأشخاص الأكثر أھمیة في ھذه المناسبة

یشغل الأشخاص الأكثر أھمیة الموقع . لسین على الطاولات الأخرىینبغي أن یتجاھل ضیوف طاولة الشرف الأشخاص الجا

وفي إطار محدود، یمكن تبدیل . فیحینیتمحجزالمقاعد الجانبیة للأشخاص الأقل الأھمیة، وفقالمفاھیمالولائمالصغیرةالمركزي، 

  . أماكن الرجال والنساء



یة وعدد الأشخاص الواجب جلوسھم على طاولة الشرف، قبل خدمة الولیمة، یتفق رئیس جرسونات الولائم مع المدیر على ھو

تنقل ھذه : ینبغي تجنب نقص الكوفیر على طاولة الشرف، أو أن  تبقى مقاعد فارغة. وتقدیم اقتراحات مناسبة إذا لزم الأمر

  .الأمور شعورا غیر سار

  تخصیص الأماكن

الصغیرة، تعدّ إدارة تخصیص الأماكن أبسط، وذلك من خلال وضع بطاقات جلوس تحتوي على الأسماء أمام فیالولائم

ولتجنب أن یضطر الضیوف إلى الالتفاف حول كل الطاولات . في الولائم الكبیرة، لا تكفي بطاقة الجلوس وحدھا. الكوفیر

  . ا تابلوه الزواجللعثور على الكوفیر المخصص لھم، یلزم وضع تابلوه، یسمى أیض

  

 

 


