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أهيلي  نرحب بكم في البرنامج الت أن  منصة سلسلة كريرز يطيب لنا في    

 مذاق الريادة 

 )برنامج تأهيلي لصنّاع المقاهي والمطاعم(

إن هذا البرنامج يأتي في إطار الجهود المستتتتتتمرة لتطوير القوراس وتاستتتتتيي المدال في المجال س  

المهنية والاياتية. ونأمل أن يكون هذا البرنامج فرصتة لتللم المهاراس الجويوة وتباد  الببراس بيي  

 .المتوربيي

 

 

     

 

 ..شكراً لكم على حضوركم وتفاعلكم

 نتمنى لكم وقتاً مفيواً وممتلاً في هذا البرنامج..كما 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 الافـتـــتـــاحــيـــة
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 إقرار وتعهد 

 إقرار تلهو حقوق ملكية فكرية 

 

وتستتتبول لمارا     منصتتة ستتلستتلة كريرز  تلود حقوق ملكيتها الفكرية   أهيلية  الاقيبة الت

)متادة علميتة     أهيليتة  وعليت  أتلهتو بلتول استتتتتتبتوال ماتو  الاقيبتة التت       التتأهيتل عبر المنصتتتتتتة  

أو مشتتاركتها ما الرير دون   المنصتتة  استتتباناس  حال س دراستتية  صتتور  رستتول تو.تتياية  ...(  ار   

أ ذ الموافقاس الرستتتتمية والنةامية الةتتتتلياة ال لذامية  لذلب مي صتتتتاحب حف الملكية الفكرية   

الناتجة عي المطالباس والتلويضتتاس المترتبة على  وبنالً علي  أتامل كافة المستتلولياس القضتتا ية  

 .  .ال  ل   بذلب 
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تمكيي المتورب مي فهم مفهول التشريل في المطاعم  وبنال دليل تشريل فلّا  يوعم استقرار وجودة المدال 

 .اليومي للمطلم

 جلسةالعام للالهدف 
 

 

 

 

 :مي المتوقا بلو انتهال المتورب مي المشاركة في الجلسة أن يكون قادراً على

 .التمييذ بيي التشريل اليومي للمطلم وال دارة اللامة للمشلوع

 .تاويو المهال اليومية والمسبوعية والشهرية المطلوبة لضمان سير اللملياس التشريلية بكفالة

 .يساهم في توحيو المدال و.بط الجودة دا ل المطلم (SOP) تشريلبنال دليل 

 .استبوال أدواس الرقابة والتقييم مثل قوا م التشريل والتفتيش لتتبا المدال وتاسين 

التفاعل المهني ما مشلفي التشريل أو الشيف مي  ل   فهم اللملياس التشريلية واتباذ 

 .قراراس مناسبة

 .إدارة الطاقم وتافيذه .مي أطر تشريلية وا.اة تاافظ على ال نضباط والتافيذ

 

 للجلسة  الأهداف التفصيلية
 

 

 ما هو التشريل في قطاع المطاعم؟ :المو المو.وع 

 :SOP بنال دليل تشريل :ع الثانيوالمو.

 يةأدواس الرقابة والتقييم اليوم: المو.وع الثالث

 وتافيذه .مي التشريلإدارة الطاقم  :المو.وع الرابا

 جلسة موضوعات ال

 

أهيلي دليل البرنامج الت   

  ةسلللج
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التعريف ====== المصطلح  م  

١  Operations 

هو إدارة اللملياس اليومية في المطلم مثل  : التشغيل 

استل ل المواد  تجهيذ الطلباس  النةافة  البومة  و.مان  

 .اللمل بسل سة وجودةسير 

٢ 
SOP - Standard 

Operating Procedures 

وثيقة مكتوبة تاتوي على  طواس   : دليل التشغيل

وإجرالاس مفصلة لكل عملية دا ل المطلم لضمان 

 .ال تساق في المدال وتوريب الموظفيي عليها

 
 قائمة المصطلحات
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 دليل تشغيل وإدارة المطعم بنجاح  –المطاعم والمقاهي كمشاريع تجارية    سابعالالموضوع 

 مقدمة  

 

 ما هو التشغيل في قطاع المطاعم؟ 

تقويم   تضمي  التي  اليومية  اللملياس  وتنفيذ  إدارة  إلى  المطاعم  "التشريل" في قطاع  تجربة  يشير 

التبطيط   على  تركذ  التي  اللامة  ال دارة  عي  يبتلف  وهو  عالية.  وكفالة  بجودة  لللميل  متكاملة 

ال ستراتيجي والقراراس اللليا. التشريل يهتم بالتفاصيل اليومية على أر  الواقا  مثل جودة البومة  

 .وسلعة المدال ونةافة المكان

 

 والتشغيل اليوميأولاً: الفرق بين الإدارة العامة 

 .تُلنى بو.ا السياساس والرؤية والمهواف طويلة المو  الإدارة العامة  

يُركذ على تنفيذ تلب السياساس ميوانيًا ومراقبة سير اللمل وتاقيف الجودة    التشغيل اليومي 

 .بشكل لاةي 

 ثانيًا: لماذا قد يفشل مطعم ناجح في الطعم؟ 

 غالبًا ما تكون نقطة الضعف في التشغيل،  

 كضلف الرقابة على جودة المكوناس    

 أو سول تنفيذ الوصفاس    

أو ال هما  في نةافة بيئة اللمل و ومة اللمل ل  ما يلدي إلى تراجا ر.ا اللمل ل رام قوة   

 .الفكرة أو الطلم المساسي

 :ومن أبرز أسباب الفشل التشغيلي المرتبط بالجودة 

مثل    الرذا ية  السل مة  أنةمة  تطبيف  التاكم  ) HACCP نةالاياب  ونقاط  المباطر  تاليل 

  والذي يهوف إلى تاويو المباطر الماتملة في سلسلة التاضير والطهي والتقويم   (الارجة

 .والتاكم بها قبل أن تلثر على سل مة الرذال

اللامة  النةافة والصاة  بملايير  ال لتذال    سوال في تجهيذاس  (Hygiene Standards) .لف 

نةافة المسطح  أو سلوك اللامليي  مما يلدي إلى تلوث الطلال أو بيئة اير صاية  المطبخ  أو  

 .تلثر مباشلة على الجودة وال نطباع اللال لو  اللميل

   دمج أنظمة الهاسب والهايجين في دليل التشغيل ضرورة تشغيلية لا يمكن تجاهلهالذلب  يلو   

 .ليس فقط لضمان السل مة  بل أيضًا لاماية سملة المطلم والماافةة على ول ل اللمل ل

 

 العمليات التشغيلية الأساسية اليومية 
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الجودة    استمرارية  لضمان  بانضباط  تنفيذها  يجب  التي  المتكررة  المنشطة  مي  مجموعة  تتضمي 

 :وتشمل

فاص جودة المواد عنو ال ستل ل  وتبذينها بطريقة صاياة  وتجهيذ   :استلام المواد والتحضير 

 .المطباق حسب المتطلباسمكوناس 

التأكو مي جاهذية الطاقم لتقويم البومة  نةافة الصالة  وتلقيم المناطف   :الخدمة والنظافة 

 .الارجة

 .المتابلة الوورية للمدال  التاقف مي اتساق المطباق  ورصو الم طال التشريلية :التحكّم بالجودة 

  التلامل ما المواقف الطار ة مثل   Shiftتنةيم المهال دا ل   :والطوارئ  ( Shiftوردية )إدارة ال 

 .نقص موظفيي أو شكاو  اللمل ل بسلعة وكفالة

 

 (SOP) بناء دليل التشغيل

 :هو المرجا الرسمي الذي يوّ.ح  طواس اللمل لكل عملية في المطلم دليل التشغيل 

المسلولياس   تاويو اللملياس الر يسية  وصف كل إجرال بالتفصيل  تاويو  SOP   إعدادخطوات   

 .و.بط ملايير المدال لكل  طوة

الكاشير )إال ق   :أمثلة على أدلة التشغيل  البرجر(   تشمل أقسال مثل المطبخ )طريقة تجهيذ 

 .الاساباس(  البومة )استقبا  اللميل و ومة الطاولة(

لضمان أن كل فرد في الفريف ينفذ المهال بنفس الطريقة  ما يلذز مي   :أهمية التدريب عليه 

 .ثباس الجودة ويقلل مي الم طال

 

 أدوات الرقابة والتقييم اليومية 

 :تساعو في .مان تنفيذ اللملياس التشريلية بوقة

المتابعة  دوراس   :شيكات  نةافة  )مثل  بال جرالاس  ال لتذال  لضمان  يوميًا  مراجلتها  يتم  قوا م 

 .حرارة الثل جاس(  –جاهذية الطاقم   –المياه 

 .مثل قا مة التشريل اليومية  قوا م التفتيش  تقارير المدال :التشغيليةالنماذج  

العليا   الإدارة  مع  الفعّال  وتقويم   :التواصل  التشريلية   المشاكل  متابلة  تقارير وا.اة   نقل 

 .مقترحاس للتاسيي

 إدارة الطاقم وتحفيزه ضمن التشغيل

 :تشمل تنةيم الجهود البشلية وتافيذها لل ستمرار في المدال اللالي 

 .تاويو المسلولياس بو.وح لكل موظف لمنا التوا ل أو التشتت :توزيع الأدوار داخل الشيفت 

العمل  وجداول  الدوام  مي   :نظام  وتقلل  اللمل  كفالة  تضمي  ومتوازنة  مرنة  جواو   تصميم 

 .ال رهاق أو الرياب

 .المكافآس  وبيئة اللمل الصايةمي  ل   التلذيذ ال يجابي  التقوير   :تحفيز الموظفين 
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 مصغر  SOP خطوات تشغيل عملية محددةنموذج 

 :1جدول 

 مصغر  SOP خطوات تشغيل عملية محددةنموذج 

العمل 

 ية 

القسم 

 المسؤول

الخطوة 

 التشغيلية 

الهدف من 

 الخطوة 

الأدوات 

 المطلوبة 

المدة  

 الزمنية 
 الملاحظات 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

المتدربين على كتابة الجدول لتدريب  الفرع، تنظيف، استلام  SOP يستخدم هذا  لأي عملية )فتح 

 .توريد، وغيرها(

 

 1جججج 
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 سادسال ملبص المو.وع 

التشريل في المطاعم  ويُميّذ بين  وبيي ال دارة  في هذه الوحوة  يتلرف المتورب على مفهول 

 .اللامة

كأداة تضمي ال تساق والجودة في كل تفاصيل اللمل   (SOP) يفهم المتورب أهمية دليل التشريل

 .اليومي دا ل المطلم  مي استل ل المواد وحتى تسليم الطلباس

رام أن إعواد دليل التشتتتريل عادة ما يكون مي مهال متبصتتتصتتتيي )كاستتتتشتتتاري التشتتتريل أو موير  

اللملياس(  إل  أن  مي الضتلوري أن يكون المتورب ملماا بماتو  الوليل و طواس ستير اللمل  ويلرف  

 .كيف يطبقّها ويفهم أهوافها  ليساهم في تنفيذ اللمل بكفالة ووعي 
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 1تدريب 

 لمنتج من قائمة الطعام إعداد دليل تشغيل 

 :هدف النشاط 

 اص بأحو أصناف قا مة الطلال   (SOP) تصميم نموذج مبسط لإجراء تشغيلي تمكيي المتورب مي  

المسلولة عي   والجهاس  المتوقا   الذمي  المطلوبة   المدواس  التاضير   في مشلوع   يشمل  طواس 

 .اللميلالتنفيذ  ما وعي بأهمية إدارة الوقت وتاقيف ر.ا 

 :تعليمات

 .فكر في مشلوعب )مطلم أو مقهى( 

 .ا تر طبقًا واحوًا مي قا متب )يفضّل طبف ر يسي أو مشلوب ياتا   طواس وا.اة(  

 .حاو  أن تتبيل المسار التشريلي الكامل للطبف منذ استل ل الطلب وحتى تسليم  لللميل 

 :صِف في جوو  

 .البطواس التشريلية  طوة ببطوة ✓

 .الجهة المسلولة عي كل  طوة )شيف  مساعو  مقول طلباس...( ✓

 .المكان أو القسم الذي تتم في  البطوة )مطبخ سا ي  بار مشلوباس  قسم الترليف...( ✓

 .الذمي التقريبي لكل  طوة ✓

 .المدواس أو المجهذة المطلوبة للتنفيذ ✓

تتسبب في تأ ير  هل يمكي تجهيذها مسبقًا؟ هل تاتا  مراقبة جودة؟ هل  )مل حةاس تشريلية   ✓

 إذا تكررس؟ 
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 تنويه للمتدربين:

يرجى مي جميا المتوربيي استكما  اللمل على المشلوع الذي تم ا تياره وتوثيق  في الجلسة السابقة  

 .سوال كان مطلمًا أو مقهى  ومتابلة بنال تفاصيل  في هذه الجلسة

على نموذ  مبسّط للملية تشريلية واحوة على المقل  ياتويجوو  يُطلب مي كل متورب إعواد ملف  

.مي المشلوع  يشمل البطواس  الجهاس المسلولة  المدواس المستبومة  والموقا والذمي التقريبي 

 .لكل  طوة

  مي لاةة استل ل الطلب وحتى تسليم   التشريل يتطلب هذا النشاط وعيًا عاليًا بأهمية الوقت في  

ما تقوير الذمي الل زل لكل  طوة تشريلية  وكتابت  بوقة في النموذ  المبصص. هذا الفهم هو المساس 

 .لتنةيم سير اللمل اليومي وتقليل أوقاس ال نتةار ورفا كفالة المدال

يهوف هذا التوريب إلى تنمية وعي المتورب بضلورة وجود دليل تشريل وا.ح ومنةم ومجوو   

 .بالوقت والترتيب  لضمان سير اللملياس اليومية بسل سة وبوون فوضى

الهوف النها ي هو تطوير قورة المتورب على فهم وإدارة اللملياس التشريلية بوقة واحترافية  ليكون  

 .مستلوًا لتاويل فكرت  إلى مشلوع قابل للتنفيذ وفف ملايير تشريلية عالية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظــات
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 المراجا  

 

 

 

  

 

 ال جتماعية  التنمية  بنب +  الذراعية  التنمية صنووق 

 عةلي/  شلبي  مطلم مشلوع  تأسيس جوو   دراسة 

  تقويرية وتكاليف  مالي تاليل  على  تاتوي  الرسمية  المنصاس عبر  منشورة دراساس —

 .السلودي السوق دا ل واقلية 

 ٢0٢٢ال متياز التجاري )الفرنشايذ(  وزارة التجارة السلودية  دليل  

 الهيئة اللامة للمنشآس الصريرة والمتوسطة )منشآس(  موقا  

 دليل تأسيس وتشريل المطاعم 

عبوالله سلو  ; المللف:  المرجا الشامل ل شتراطاس فتح وتشريل المطاعم والمقاهي  

  ٢0٢0; تاريخ النشل:  الاصان

دار تشكيل للنشل   2022, الو سليمان الراجاي    تطبيقيةبنال اللل مة التجارية  طواس علمية  

 والتوزيا

الريادة ال بواعية في إنشال المشاريا  مصطفى الشيخ  إبراهيم بوران ,دار الشلوق عمان   

٢0١3. 

 الطبلة المولى . ٢0١8 طة عمل في يول واحو . رونوا أبرامذ .مكتبة جرير . 

 ٢000كوتلر . مكتبة جرير كوتلر يتاوث عي التسويف   فيليب  
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