
‎ إدارة المطاعم الجزء الأول

‎مدير المطعم

‎هو الشخص المسئول عن الحفاظ على إيراد المطعم
‎وتقديم جودة عالية من خلال التشغيل بشكل سليم

‎والالتزام بقواعد الصحة والسلامة المهنية
‎والعمل على تحفيز الموظفين
‎لتقديم أفضل خدمة للعملاء

‎مهام مدير المطعم

‎تنفيذ ورقيات العمل 

‎فحص المعدات 

‎الحجوزات 

‎دورات المياه

‎الاستقبال 

‎قوائم الطعام

‎POS
‎ والسجل النقدي

‎فحص المخزون 

‎الزي الرسمي للموظفين والمظهر

‎افتتاح وغلق المحل  

‎الحفاظ على جودة المنتجات المقدمة للعملاء

‎الحفاظ على توافر أصناف المنيو 

‎الحفاظ على الخدمة المقدمة للعملاء 

‎قياس رضا العملاء 

‎جدولة العمل

‎ترتيب الأولويات

‎تنظيم العمل

‎تنفيذ الأدوار بفاعلية وكفاءة

‎مهام مدير المطعم

‎الحفاظ على جودة المنتجات المقدمة للعملاء

‎الحفاظ على توافر أصناف المنيو 

‎الحفاظ على الخدمة المقدمة للعملاء 

‎قياس رضا العملاء 

‎جدولة العمل

‎ترتيب الأولويات

‎واجبات ومسئوليات مدير المطعم

‎مساعدة العاملين والشعور بهم

‎الثقة في الموظفين 

‎الحفاظ على الآلات والمعدات 

‎تدريب العاملين  

‎الحفاظ على معدل دوران العمل 

‎خفض التكاليف 

‎الحفاظ على ال 
‎NOP

‎تحليل السوق واتخاذ القرارات الصحيحة

‎التعامل مع صاحب العمل

‎مهارات مدير المطعم

‎مهارات التخطيط والتنبؤ

‎مهارات إدارة الوقت

‎مهارات الاتصال 

‎عقد اجتماع للموظفين

‎شجع الموظفين

‎ًا كن ودود

‎مهارات اتخاذ القرار

‎المهارات الفنية

‎كمبيوتر

‎التحليل المالي

‎مهارت التواصل عبر الإنترنت

‎قراءة الايميل وكتابته 

‎جد عمل مُ

‎المهارات المفاهيمية 

‎المهارات الإنسانية

‎إظهار التعاطف والتقدير

‎لغة الحوار

‎القدرة على التكيف

‎توجيه الفريق 

‎بناء الثقة

‎مهارات قيادة الفريق 

‎تفويض المهام 

‎المهارات الإدارية

‎تنفيذ الأدوار بفاعلية وكفاءة

‎تفويض المهام

‎الإدارة

‎التنظيم

‎التخطيط

‎الرقابة

‎التوجيه

‎تبريد الطعام

‎الطعام المطبوخ لا يبقى في درجة حرارة الغرفة 

‎الطعام المطبوخ لا يبقى في البراد أكثر 

‎كل غذاء مبرد أو مجمد له أو يحفظ في درجة 
‎   حرارة معينة له فترة صلاحية ينبغي الالتزام بها

‎القواعد العامة الواجب الالتزام بتنفيذها عند استخدام 
‎الثلاجات في حفظ الأغذية

‎فضل تخزين الأغذية الخام والأغذية الأكثر عرضة 
‎للفساد والمسببة للمخاطر في ثلاجات منفصلة إن 

‎أمكن

‎تجنب وضع الأطعمة الساخنة في الثلاجة

‎حافظ دائما على الأغذية في الثلاجة مغطاة وتجنب 
‎زيادة حمل التخزين بها

‎عدم ترك باب الثلاجة مفتوح، حيث أن ذلك يكون 
‎مصدرا للتلوث

‎يُراعى أهمية المحافظة على أعلى مستوى من النظافة 
‎الصحية في أماكن ومراحل العمل

‎خزن الطعام بطريقة صحيحة بعد تمام طهيه

‎استخدم حاوية الطعام المناسبة

‎إعادة التسخين
‎عند إعادة تسخين الأطعمة للاحتفاظ بها ساخنة يتم 
‎تسخينها لتصل إلى درجة حرارة داخلية 74 مئوية 

‎لمدة فترة زمنية كافية 

‎التقديم ‎للحد من فرص التلوث خلال التقديم على العاملين 
‎في المطبخ أن يتم

‎تخزين أدوات التقديم بشكل صحيح

‎استخدام أدوات نظيفة ومعقمة للتقديم

‎التقليل من التناول بالأيدى المكشوفة للطعام 
‎المطهو أو الجاهز للأكل

‎الحفاظ على النظافة الشخصية

‎العمل الجماعي

‎مرحلة تشكيل الفريق

‎مرحلة الصراع

‎مرحلة المعايير وبناء النظم

‎مرحلة الأداء

‎العوامل الخمس لخلل العمل الجماعي

‎الثقة

‎الخوف من الخلاف

‎عدم الالتزام

‎التهرب من المسئولية

‎النتائج الفردية
‎التدريب فى المطاعم 

‎مهمة فريق التدريب 

‎تحديد القدرات الأساسية للعاملين

‎دارة المواد التدريبية والمعارف

‎تنفيذ البرامج التدريبية

‎تقييم التدريب

‎تصميم البرامج التدريبية

‎التحفيز التدريبي

‎فوائد التدريب

‎للعاملين
‎يزيد الرضا بالعمل ويرفع الحالة المعنوية، يحسن 
‎مستوى أداء العمل، يزيد مرونة العاملين، ويقوي 

‎فرص الترقية

‎للمدرب‎ينمي مهارات التدريب، يزيد احترام الآخرين، ويحقق 
‎الإلمام التام بمعلومات وفنيات العمل

‎للشركة‎يحقق أهداف الشركة من التوسع، زيادة الأرباح، ورضا 
‎العملاء

‎صفات المدرب الجيد 

‎ثقة بالنفس، صبور، مرن، يستمتع بالتعليم، 
‎يحظى باحترام المتدربين، ذو حس فكاهي، ينسجم مع 

‎كل أنماط البشر، إيجابي، ومتحمس للتدريب

‎المحافظة على أعلى مستويات المظهر والنظافة 
‎الشخصية

‎(الإيجابية تجاه العمل )يظهر رغبة أكيدة وحب للعمل

‎القدرة العالية على الملاحظة بشكل دائم ودقيق 
‎للغاية

‎مراحل التدريب

‎Explain

‎Demonstrate

‎Practice

‎Feedback

‎الطبخ

‎تعمل الحرارة على قتل البكتيريا لذلك السبب إذا 
‎تم الوصول إلى درجة الغليان للأغذية السائلة يعني 
‎ذلك أن الطعام وصل إلى درجة حرارة الطبخ الآمن

‎وعند طبخ اللحوم يجب ملاحظة تغير لون اللحم من 
‎الداخل بما يدل على الوصول إلى درجة حرارة الطبخ 

‎الآمن

‎التحضير

‎ ما هو المطلوب من العاملين في مجال تداول الطعام؟

‎قراءة و تسجيل درجات الحرارة في الأماكن المختلفة 
‎لحفظ الطعام

‎الانتظام في القراءة والقياس والتسجيل

‎الدراية الكاملة بدرجة الحرارة الخطرة ومشاكلها

‎ القدرة على اتخاذ الإجراءات التصحيحية في حالة 
‎الخطأ

‎يجب على العاملين ألا 

‎يعرض الطعام لأي خطر من أنواع المخاطر

‎بيع طعام غير صالح للاستخدام أو بعد انتهاء 
‎الصلاحية

‎تداول الطعام أثناء المرض

‎يدخنون أويمضغون اللبان أو التبغ أو يأكلون أو 
‎يشربون في أماكن إعداد الطعام

‎الحفاظ على النظافة الشخصية

‎ارتداء زي العمل الملائم

‎اتباع تعليمات غسيل الأيدي.

‎تفادي العادات والتصرفات الغير صحيحة

‎الحفاظ على الصحة 

‎الإبلاغ عن المرض

‎طرق المقبولة لإذابة الطعام هي

‎تغمر في ماء نظيف جاري في درجة حرارة 21 مئوية أو 
‎أقل

‎في الثلاجة بدرجة حرارة 5 مئوية أو أقل

‎في الميكرويف إذا كان سيتم طهي الطعام فورا بعد 
‎الإذابة كجزء من عملية طهي الطعام

‎التخزين

‎أساسيات التخزين السليم 

‎مكان مناسب 

‎حرارة مناسبة  

‎زمن تخزين مناسب

‎أماكن التخزين المختلفة
‎مخزن الطعام الجاف

‎الثلاجة - الفريزر - ثلاجة العرض

‎مواصفات المخزن الجاف للمنتج النهائي

‎جاف -  بارد -  جيد التهوية

‎تخزين البضائع على أرفف

‎لا يكون مزدحم لضمان مرور الهواء، التأكد من التعبئة 
‎والتغليف

‎خالٍ تماما من الحشرات

‎الأبواب محكمة الغلق

‎ستائر الهواء

‎مخاطر التخزين

‎التلوث التبادلي 

‎الفصل بين المنتجات أثناء التخزين وخاصة 
‎الأطعمة المطهوة

‎إذا كان التخزين داخل ثلاجة واحدة فيجب مراعاة 
‎الترتيب داخل الثلاجة أو فصل المنتجات في 
‎كونتنر مخصص للأغذية كل منتج على حدا

‎مراعاة مسببات الحساسية في التعامل مع المنتجات 
‎ويجب الفصل بينهم وتمييزهم

‎احفظ المنتجات الكميائية بعيدا عن الأطعمة

‎تجنب تخزين الصناديق والمنتجات الغذائية على 
‎الأرض مباشرة أو ملتصقة بالحائط على الأقل ستة 

‎بوصة من الأرض، بعيدا عن الحائط، بعيدا عن أشعة 
‎الشمس المباشرة

‎ضع الأغذية سريعة التلف في الثلاجة على درجة 
‎حرارة من صفر إلى 4 مئوية

‎حفظ المكان جاف ونظيف

‎الفحص الدوري للأغذية المخزنة قبل الاستخدام

‎اتباع قاعدة
‎ FIFO

‎ترتيب المخزن باستمرار

‎عزل أي خامات فاسدة فورا

‎النظافة الشخصية

‎متى يجب غسل الأيدي

‎تدفق الطعام

‎الاستلامات

‎النظافة والتطهير

‎ما هو الغرض من النظافة ؟

‎حماية الطعام من التلوث الطبيعى 
‎الكيميائى - الميكروبي

‎الإقلال من تكاثر البكتيريا في المكان

‎المحافظة على بيئة العمل نظيفة

‎انطباع جيد للعميل

‎ما هي مواصفات المنظف الفعال

‎فعال ولا يفقد فاعليته بالتخزين

‎يذوب في الماء ويغطي السطح جيدا

‎يزيل الدهون وفعال مع الماء العسر

‎سهل الشطف

‎اقتصادى - غير سام

‎جدول التنظيف 

‎العوامل المؤثرة على نمو البكتيريا في 
‎الأغذية

‎طعام

‎حمض

‎درجة حرارة 

‎وقت

‎هواء

‎رطوبة

‎سلامة الغذاء

‎هو الغذاء الخالي من المخاطر الصحية والذي لا يسبب 
‎أضرارا صحية سواء لمن يقوم بإعداده )العاملين( أو 

‎(لمن يقوم باستهلاكه )الضيوف / العملاء

‎فساد الأغذية‎هو تغيير الصفات الحسية للمنتج )الصفات التي 
‎نتعرف عليها على المنتج) 

‎التلوث‎أي شيء في الطعام يحتمل أن يسبب ضررا 
‎للمستهلكين 

‎التلوث العرضي 
‎النقل غير المقصود للمخاطر أو الملوثات بما في 

‎ذلك مسببات الحساسية أو أي مادة غريبة من الطعام 
‎إلى الطعام أو من الإنسان إلى الإنسان

‎مصادر التلوث 

‎مخاطر الطعام

‎المخاطر الفيزيائية  

‎المخاطر الكيمائية

‎مسببات الحساسية

‎المخاطر البيولوجية

‎أسباب الغلق

‎قصور أو ضعف في جودة المنتج

‎التركيز على كسب عملاء جدد وإهمال عملائك الحاليين

‎عدم إعادة التقييم للموظفين وإعادة تدريبهم

‎عدم تحقيق نموذج ال 
‎S7 في الإدارة 

‎عدم اعتماد 
‎marketing mix 7 Ps 

‎قيادة المنظمة عبر الدوافع البشرية وليس التخطيط

‎اختيار موقع خاطيء

‎ضعف الفريق الإداري

‎ضعف التسويق والإعلانات

‎هروب العملاء


