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. التعرف على مفهوم الإدارة الفندقية و مضامينها و أهميتها-
لفنرررد  و التعررررف علرررى مفهررروم التنقررريأ الفنررردبي و أهميتررر  و   يعرررة أهرررداف ا-

.وظائف الإدارة
.ة علي التعرف على   يعة الهيكل التنقيمي للفند  و العوامل المؤثر -
.وصف مهام أبسام الفند  و   يعة تنقيأ بطاع الغرفة-



الإدارة الفندقية
Hotel Management

ص 12:51 16/04/2024

:تعريف الإدارة الفندقية-
فء مجموعرررة اطة رررطة المتميرررةة المولإهرررة ةارررو الإ رررت دام ال ررر: الإدارة الفندقيةةةة

. والفعال للموارد، لغرض تاقيق هدف ما، أو مجموعة من اطهداف
 



مضامين الإدارة الفندقية
Implications of Hotel Management
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:يشتمل تعريف الإدارة الفندقية على مجموعة مضامين-
إن الإدارة الفندقيررررررررة متضررررررررمنة لمجموعررررررررة مررررررررن اطة ررررررررطة 1.

ن الت طرررررررريي، التنقرررررررريأ، التولإيرررررررر ، الربا ررررررررة، و يرهررررررررا مرررررررر)
(.الوظائف

الإمكاةيات كفاءة الإدارة الفندقية للإ ت دام اطمثل للموارد و 2.
.التي تمتل ها المؤ سة الفندقية

.الفعالية المتميةة في ا ت دام تلك الموارد3.

و تتارررد اطعمرررال الفندقيرررة مرررن ألإرررل تاقيرررق هررردف معرررين أ4.
.مجموعة من اطهداف

 



مفهوم التنظيم الفندقي
 Concept of Hotel Structure
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:المقدمة
ن مثل أي مؤ سرة أو منقمرة ر ررإ فرلن ررل فنرد  لدور  مجموعرة مر-

، رررل إدارة ت رررون مسررؤولة عرررن أداء مجموعررة مرررن العررراملين الادارات
/ وفوتنفيرررل الوالإ رررات والمهرررام مرررن ألإرررل تقررردوأ  دمرررة فعالرررة للضررري

ميرة موظرف لهرا أه/ النةلاء، رمرا إن المهرارات ال  ةرية ل رل عامرل
تأ إلا عررن فرري رررل إدارة، لررلا فررلن تجميررل وتقرردوأ المنررت  النهررائي لا  رر

مان لضررررر تعررررراون ررررررل الادارات وت ررررراتف امكاةياتهرررررا ال  ررررررية ريرررررق 
.ت غيل الفند   أعلى رفاءة وارضاء ضيوف  وةةلائ 



معايير التنظيمات الإدارية الفندقية
Standards of Hotel Administrative Regulations 
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 تتطلب رلإةبد الفندقية الابسام بين العلابات تعقد و الت ةةات تعدد إن-
 و الجد دة التنقيمات مل التعامل على القادرة الإدارة و ال امل التنقيأ توافر
  رات  على تتعرف أن الفندقية الإدارات على الضروري  من أص ح لهلا

.لإداريةا و المالية العلوم و الإبتةاد في اط رإ  اطة طة على و م تلفة
:التالية المعايير على الفنادق في الإدارية التنظيمات تعتمد و-
.الفند  موبل  .1
.وقدمها التي ال دمة .2
.المستثمر المال رأس و الفند  ةوع .3
.في  وعملون  الل ن المد رين تدريب و  لفية .4
.الفند   ت عها التي المل ية .5



أقسام الفنادق الكبيرة
Departments of Big Hotels 
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:أهمها و إدارات عدة من يتكون  الحجم الكبير الفندق إن-
الغرف بطاع1.
الم روبات و اط لوة بسأ2.
الم يعات و التسويق بسأ3.
الت نلولإيا و الماا  ة بسأ4.
الهند ة و الةياةة بسأ5.
ال  رية الموارد بسأ6.
اطمن بسأ7.
الاسا ات بسأ8.
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 يتم ذإ بالفندق، الحاليين بالعاملين تمثل

 ائفلوظ بالنقل الأفقي للتحرك إجتذابهم

 نفس سواء وظائفهم مستوى على أخرى

 وأقسام إدارات في أم وأقسامهم إدارتهم

 من العديد وتفضل .بالفندق أخرى

 من شواغرها تعبئة الفندقية المؤسسات

.الداخل

 التدريب مراكز – الكليات – الجامعات

 الجمعيات - المعاهد – الفندقية

الفندقية والمنظمات

  .تخفيض التكاليف -

توافر المعلومات  -

السابقة عن أداء 
.العاملين

ف تجنب المغامرة بتوظي-

 أفراد من الخارج يصعب

.التنبأ بأدائهم

.الجديدة المهارات استقطاب -

 تدريب من تكلفة أقل -
.الحاليين العاملين

 وأساليب طرق إدخال -

.جديدة



الهيكل التنظيمي للفنادق
Organizational Chart for the Hotels

16/04/2024 12:51 
ص

:التنظيمي الهيكل مفهوم-

 لأقسام،ا داخل وتجميعها العاملين على أدائها المطلوب المهام تقسيم خلاله من يتم الذي الإطار يمثل

.الفندق تربط التي الإتصالات شبكة عن ويعبرّ بينها، والتنسيق

 تقسيماتال يبين فهو للمنظمة، الداخلي التركيب يحدد الذي الاطار أو البناء هو :التنظيمي الهيكل

 أهداف قلتحقي انجازها يتطلب التي الأعمال بمختلف تقوم التي الفرعية والأحداث والتنظيمات

.فيها الاتصال وشبكات السلطة وخطوط أقسامها بين العلاقة نوعية يوضح كما المنظمة،

 التي الرأسيةو الأفقية العلاقة طبيعة بتحديد بالقيام الفندق في عضو لكل يسمح الذي الاطار هو أو 

 لمباشرةا وغير المباشرة العلاقات حتى المرؤوس، هو ومن الرئيس هو من أي العاملين، بكافة تربطه

.الادارات نبي والادارية الفنية الارتباطات أي التنظيمي، الهيكل طريق عن بناؤها يتم الادارات بين

:للفنادق التنظيمي الهيكل أهمية -

.المختلفة الفندق لأقسام الإداري التسلسل تحديد1.

.بينها والعلاقة الأقسام مسؤولية يحدد2.



ا العوامل المؤثرة في شكل وتبعية الادارات مع بعضه
البعض للهيكل التنظيمي للفنادق
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 نظرب نأخذ أن يجب فندق لأي التنظيمي للهيكل التعرض عند-
 بعضها مع الادارات وتبعية شكل في تؤثر كثيرة عوامل الاعتبار
:يلي بما العوامل هذه وتتمثل البعض،

.الفند  ثقافة . 1
.معيناا  لاا هيك وفرض بد اللي ( الممية ) الفريد الجغرافي الموبل . 2
.الادارة تت عها التي الادارية الفلسفة . 3
.تنقيميال الهيكل في تغييراا  وفرض اللي العمل مناخ تغيير . 4
 عائد ك رأ تاقيق الى للوصول الفند   ت عها التي السيا ات . 5

.ممكن
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العوامل المؤثرة على الهيكل التنظيمي للفنادق
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 على اشرم  تأثير لها التي العوامل هي و :الداخلية العوامل :أولاا -
:إلى تنقسأ و الدا لية الفند  العمل   يعة

 تا عة اةتر إذا الفند  مل ية بها وقةد و :الفندقي العمل طبيعة .1
 بوج هلا إلى إضافة و ال ررات، أو الم تلي أو ال اص للقطاع
 عملو التي المو مية أو السنة مدار على الفند  عمل موا أ معرفة

   يعة  ارالإعت بنقر  ؤ ل رللك و فقي واحد فةل  لال الفند  بها
  ويلة إبامتهأ فترة ت ون  هل و الضيوف، إلى تقدم التي ال دمات

 رللك و لات،الموتي مثل بةيرة إبامتهأ فترة أو المنتجعات فناد  مثل
 ماتال د رافة وقدم أي للضيوف مت املة  دمات وقدم الفند  هل

.فقي إبامة وقدم أو شراب و  عام و إبامة وقدم أم الفندقية



العوامل المؤثرة على الهيكل التنظيمي للفنادق
العوامل الداخلية: أولاا 
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 ا لد في الفند  موبل أن هل بها ةقةد و :الفندق بناية حجم و نوع .2
 هاب المولإودة المد نة هل و المنتجعات فناد  أو المطارات برب أو المد نة
 ر يرة و عالية لالت غي ةس ة ت ون  اطولى الاالة في طن صغيرة أم ر يرة الفند 
 هل ت ارالإع  عين أوضاا   ؤ ل و الةغيرة المد نة من أكثر اللروة مو أ  لال
 إبتةاد درا ة رللك و لا؟ أم المد نة في رثيرة السياحي للجلب مقومات تولإد

.الخ...تجاري  أو زراعي أو صناعي هو هل المد نة
 أم ولىاط الدرلإة من هو هل معرفة فيجب الفند  بناوة حجأ إلى  النس ة أما

  دماتال ةادد أن ةستطيل العوامل هله  لال من و الغرف عدد رللك و الثاةية
 1000 لىع واتوي  اللي الفند  أن حيث الفند  دا ل للضيف تقدومها الوالإب

. رفة 100 على واتوي  اللي الفند  عن  دمات  ت تلف  التأكيد  رفة



العوامل المؤثرة على الهيكل التنظيمي للفنادق
العوامل الداخلية: أولاا 
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 أو وأبد أم حد ث الفند  بناء    ويقةد :الفندق درجة و نوع .3
 لإاهة بناء أو الفندبي العمل   يعة مل الت يف  غرض ترميأ ل  عمل

 ةتهيئ الضروري  من حيث .عمودي أم أفقي لإاهة بناء هو هل و
  تنا ب لوب أ  الم روع ت طيي و تنفيل لغرض معماريين مهند ين

 في    معمول هو رما القرإ  أو المدن طهل المميةة الاياة  ريقة مل
.السياحية الدول كل
 لهيكلا على م اشر   كل تؤثر فلةها الفند  لدرلإة  النس ة أما

 الممتازة درلإةال من لفند  التنقيمي الهيكل ان حيث للفند  التنقيمي
 من  فند أو الدائمة الإبامة لفند  التنقيمي الهيكل عن و تلف
.الثالثة الدرلإة



العوامل المؤثرة على الهيكل التنظيمي للفنادق
العوامل الداخلية: أولاا 

16/04/2024 12:51 
ص

 على تأثير و دور المال لرأس:الإداري  الكادر و المستثمر المال رأس .4
 ناعةص في الإ تثمار عملية أن المعروف من و للفند ، التنقيمي الهيكل
 ةادها،إبت ةوعية عن النقر  غض العالأ دول معقأ في واضاة بدأت الفناد 

 إعداد ىعل فعال تأثير ل  فند  إة اء في المستثمر المال رأس فلن لهلا و
 فيراا  و ستثمرالم المال رأس ران رلما أن الط يعي فمن للفند ، التنقيمي الهيكل

 و جأح و ودرلإة ةوعية من  ر ب ما حسب فند  بناء المستثمر  لمكان فأة 
 الهيكل إعداد و اط اس هلا على تقدم التي الفندقية ال دمات تاد د  التالي

.المجال هلا في التنقيمي
 أو الممتازة تالدرلإا ذو ال  ير الفند  أن ةجد  الط ل الإداري  لل ادر  النس ة أما

 التي   راتال و تدري هأ مستوإ  حيث من الإدارية روادره ةوعية و تلف اطولى
.أوضاا  عددهأ و ال وادر هؤلاء واملها



العوامل المؤثرة على الهيكل التنظيمي للفنادق
العوامل الخارجية: ثانياا 
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 على  اشرةم  ير  ةورة تؤثر التي العوامل هي و :الخارجية العوامل :ثانياا -
 ل نها و د الفن  يطرة ةطا   ارج ت ون  الس ب لهلا و الفناد  عمل   يعة
:هي العوامل هله و الفند ،  عمل علابة و صلة على ت ون 

 لا هلا فلن ال  ري  العنةر على الفناد  صناعة إعتماد من  الر أ :التكنلوجي التطور1.
 أد لت حيث الفناد  صناعة في واضح   كل الت نلولإيا د ول و إ ت دام من ومنل

 الاجة بسأ و اطمامية المكاتب مثل الفناد  في رثيرة أبسام الى اطل تروةية الاا  ات
   كل اةاتال ي و المعلومات تقدوأ لغرض الفندبي التدبير حتى و الاسا ات بسأ و

 تقليل إلى  ؤدي بدوره الفناد  صناعة الى الاد ثة الت نلولإيا د ول .دبيق و  ريل
 عند عت ارالإ  عين الايوي  العامل هلا  ؤ ل أن وجب لهلا و الفناد  في العاملة اط دي
   اتالاا إ ت دام في المفاضلة عند  اصة معين لفند  التنقيمي الهيكل إعداد

.إ ت دامها عدم أو الم تلفة الفند  أبسام في اطل تروةية



العوامل المؤثرة على الهيكل التنظيمي للفنادق
العوامل الخارجية: ثانياا 
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 النقام    ويقةد :(المستثمر المال رأس نوعية) الإقتصادي النظام طبيعة .2
 أو دودما أو حر إبتةاد أو مالي رأس ران  واء ال لد في المت ل الإبتةادي

 عة  ي على  ؤثر بدوره هلا و الخ، ...م تلي  اص بطاع أو  اص ة اط
 هلا في المستثمرة اطموال رؤوس حجأ حيث من السياحي و الفندبي العمل

 و لفناد ا صناعة على م اشر  ير   كل تؤثر الاال  ط يعة التي و القطاع
 ةجد فسوف مثلاا  ال اص للقطاع  النس ة .للفند  التنقيمي الهيكل على  التالي

 و الإدارية المةاريف ت فيض الإمكان بدر وااول الفند  صاحب أن
.اطرباح من ممكن عائد أك ر على الاةول



العوامل المؤثرة على الهيكل التنظيمي للفنادق
العوامل الخارجية: ثانياا 
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 لنقاما هو لل لد الإداري  النقام  ط يعة وقةد و :الإداري  النظام طبيعة .3
 معنى و مررةية، لا أو مررةية الإدارة  يا ة راةت  واء في  المت ل الإداري 

 ينةمع لإهة في الفنية و الإدارية اطوامر و الةلاحيات حةر هي المررةية
 و لاحياتالة منح و توزيل بها وقةد إدارية عملية فهي اللامررةية أما .واحدة

.الإ تةاصات حسب و لإهة من أكثر إلى الفنية و الإدارية اطوامر
 للامررةيةا الإدارة إ ت دام السياحي لل لد اطفضل من أة  ذلك من ةستنت  و

 إعداد عند لاالةا ةفس تط ق أن تستطيل و لإيد   كل السياحية أعمالها لتسيير
.للفند  تنقيمي هيكل



الوظائف الإدارية في مجال الفنادق
(  أعضاء مجلس الإدارة)  
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 الفند ، بها وقوم التي اطعمال ورافة اطبسام رل وإدارة تنقيأ عن المسؤول الموظف وهو :العام المدير1.
.ومتا عتهأ الموظفين إدارة عن المسئول اة  كما

.ليالدا  الإشراف و ا تق ال و حجة من اطمامية المكاتب أعمال عن المسؤول هو و :الغرف قسم مدير2.

 فند ،ال مطاعأ في المولإودة واط لوة المأكولات توافر عن المسئول وهو :والمشروبات المأكولات مدير   .3
 وكوةوا أن ومكن بل النةلاء، من وكوةوا أن المطاعأ لةبائن و ترط ولا للنةلاء والم روبات المأكولات تقدم حيث

.ال ارج من أش اص
 أو ءالنةلا ل دمة أو للمطاعأ  واء للفند  التموين تأمين عن المسؤول المد ر وهو :التموين مدير   .4

 لتوفير  الإضافة ةال ارلإي للافلات الطعام لتوفير  اصة أبسام هناك ال  يرة الفناد  ففي ال ارلإية، الطل ات
 ويوم يوفالض عدد هو تاد ده الةبون  على ما ورل الافلات من و يرها واط  ا  والعاملين والطاولات المقاعد
  .ومكاةها الافلة

 مالية  ره  لدو  ش ص عن ال اث  تأ م روع أي في ال دء ب ل :(المالية الموارد مدير )المالي المدير   .5
 وهو لماليا المد ر / دعى ال  ص وهلا التجارية، الجدوإ  درا ات وعمل والموارد المةروفات تنقيأ مجال في

 ال ناء وت لفة اطرض وت لفة الم روع مال رأس فيعلأ وال ارلإة الدا لة النقود  كل والعارف المتاكأ وكون  اللي
.اأ له وجب ومتى للقروض الاالإة مدإ ورللك  أكمل  الم روع قيمة ويعرف والعاملين، والتأثيث



الوظائف الإدارية في مجال الفنادق
(  أعضاء مجلس الإدارة)  
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 من ذلك و اوة عن الماترفين الموظفين إ تيار على ال  رية الموارد مد ر وارص :البشرية الموارد مدير .6
 ال دمات ت ا   عند آ ر عن فند  ومية اللي العامل أن حيث الفناد ، في لل دمات ةوعية ألإود تقدوأ ألإل
 المال و تري  ان نومك لا ما مستوإ  برفل الفناد  تهتأ لللك تدري هأ و ريقة الموظفين وتعامل ال دمة لإودة هو

. عناوة تيارهأا  على ال  رية الموارد مد ر وارص اللي الماترفين الموظفين وقدم  التي ال دمة ةوعية وهو

 عملهأ قيأوتن إدارتهأ مسئولية علي   المطعأ، النادلين رئيسة  مثا ة وهو :(دي متري ) الخدمة رئيس .7
.العمل في أدائهأ ومراق ة

 وكون  يرها،و  والمؤتمرات  الافلات  اصة أكثر أو صالة ال  يرة الفناد  من فند  ل ل :الحفلات مدير .8
 نوالموظفي واطدوات المطلوب الطعام حيث من احتيالإاتها، ومتا عة وتنقيمها عملها إدارة عن مسئول

.المطلوبين

الصيانة و الهندسة مدير9.

التسويق مدير .10
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 المدير العام

General Manager 

 الأغذية والمشروبات

FOOD & Beverage 
 الحسابات

Accounting 
 إدارة الغرف

Room 
Divisions 

 الصيانة

Maintenance 

 صرافين

Cashiers 

 عمال الصيانة

 

 التسويق

Marketing 

 مطب 

Kitchen 

 مطعم

Restaurant 

 الحف ت

Catering 

 خدمة الغرف

Room Service 

 مشرف

Supervisor 

 التدبير الفندقي

Housekeeping 
 الحجز

Reservation 

 المكاتب الأمامية

Front Office  

 منظفي الغرف

Room Attendant 

 عمال النظافة

Cleaning Staff 

 المراج  الليلي

Night Auditor 
 

 لمكاتب الأماميةموظفي ا

F. O. Agents  
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 هيكل تن يمي لفندق كبير الحجم

 الأغذية والمشروبات
FOOD & Beverage 

 الحسابات
Accounting 

 إدارة الغرف
Room Divisions 

 الصيانة
Maintenance 

 ا ستقبال
 Reception 

 الحجز 
Reservation 

المكاتب 
 الأمامية
Front 
Office  

 الأمن
Security 

 المدقق الليلي
Night Auditor 

 

 المدير العام
General ManaGer 

 الشركة المالكة
Company owner 

 السكرتيرة التنفيذية
Executive Secretar 

 محل الهدايا
Gift Shop 

 المقيمالمدير 
Resident Manager 

 المسؤول الرياضي
Sports administrator 

 عن الترفي المسؤول 
Responsible for entertainment 

 Laundry المكو 

 الموارد البشرية
Human Resources 

 التدريب
Training 

 التسويق والبي 
Marketing & 

Sales 

 البواب
 concierge 

 مبيعات رجال الأعمال
Company Sales 

 

 المؤتمرات
Conferences Sales 

 
  الحف ت

Banquet Sales 

 ا ع ن
 Advertising 

 البدالة
 Operater 

 خدمة الغرف
Room Service 

 المطاب 
Kitchens 

 المطاعم
Restaurants 

 المشروبات
Beverage 

 الو ئم
Banquet 

 تقديم الطعام
Catering 

 تنظيف الأواني
Steward 

 التدبير الفندقي
Housekeeping 

مساعد مدير التدبير 
 الفندقي

Asst Housekeeper 

 Maids المدبرات

 مشرفو الطوابق
Floor Supr 
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غرفة  500من  أكثرالحجم 



أنواع الهياكل التنظيمية
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سات في المولإودة التنقيميّة الهياكل ت تلف  الرواتب، وُ لَّأ سة،المُؤ َّ  طهداف ت عاا  المُؤ َّ
:وأتي ما التنقيميّة الهياكل أةواع أبرز ومن العمل، وتقسيأ

 وكون  حيث يروبرا يّ؛ال  التنقيميّ   الهيكل أوضاا  ويُعرَف :الوظيفي   التنظيمي   الهيكل1.
سة في مُوظَّف كلّ  ةاا  المُؤ َّ  واضاة؛ مسؤوليّات و  أدواره، وت ون  واحدة، لوظيفة مُ ةَّ

ص، وِفقاا  تاد ده  تأّ  الوظيفيّ  التنقيميّ  فالهيكل سة تقسيأ أّ ويت للت ةُّ  أبسام، إلى المُؤ َّ
.العُملاء  دمة وبِسأ الماا  ة، وبِسأ الم يعات، بِسأ :مثلاا 

لطة ت ون  :التنفيذي   التنظيمي   الهيكل .2  أنَّ  أي مَررةيّة؛ تنفيليّ ال التنقيميّ  الهيكل في السُّ
لطة  المُنقَّمة، بِمَّة ىأعل في واحد رئيس هناك ويكون  المُنقَّمة، هرم أعلى على تقتةِر السُّ

لط  طوط  أنَّ  عِلماا  واطوامر، القرارت، اتّ اذ مهمَّة علي  وتقتةِر  التنفيليّ  الهيكل في ةالسُّ
 إلى الرؤ اء من اتوالتعليم اطوامر، فتتدفَّق مُستقيأ؛   كل   اط فل إلى اطعلى من تسير

.وال سا ة  الوضوح، الهيكل هلا ويتميَّة المرؤو ين،



أنواع الهياكل التنظيمية
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 بين  دم  يّ الا ت ار  التنقيميّ  الهيكل :الاستشاري   التنظيمي   الهيكل .3
 وت ون  وظيفيّ،ال والهيكل التنفيليّ، الهيكل فيتضمَّن الهياكل؛ من ةوعَين

لطة دة، مَررةيّة ُ لطة في  السُّ  م دأ من في  يُستفادو  التنفيليّ، رالهيكل مُوحَّ
ةيّة مون  الل ن ينوالمُ تةِّ  الُ  راء، ولإود إلى إضافة العمل، في الت ةُّ  وُقدِّ
.العمل في والإداريّين للرؤ اء، والمَ ورة المُساعدة،

  لشراف   كيّ ال التنقيميّ  الهيكل  تمثَّل :الشبكي   التنظيمي   الهيكل .4
 دا ل جازهاإة  تأّ  التي اطعمال على التنفيلّ ين المُدراء من صغيرة مجموعة
دة علابات وتنسيق المُنقَّمة،  أُ رإ، عمليّات ىتتولَّ  أُ رإ  مُنقَّمات مل مُادَّ
.و يرها والتسويق، والنقل، كالإةتاج،
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