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 نأمل مراعاة الإرشادات التالية لأهميتها في تحقيق أهداف البرنامج التدريبي: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

معك طوال البرنامج التدريبي  الالتزام بوجود الحقيبة التدريبية  

والإعداد الجيد للجلسات الاطلاع على الحقيبة التدريبية    

بعد خمس دقائق  التحضير يبدأ  

من بداية الجلسة التدريبية   

وتبادل الخبرات  المشاركة الفعالة  

هدف أساسي للبرنامج التدريبي   

شرط  الحضور لجميع الجلسات  

للحصول على درجة الامتياز   

لأجهزة الجوال  الإغلاق التام  

والنداء داخل القاعة التدريبية   

يمكن تقديمها  الملاحظات والاقتراحات  

إلى المدرب أو لمشرف التدريب بمركز  

التدريب وخدمة المجتمع   

التعبئة لنموذج تقييم البرنامج  

التدريبي بدقة يساعد على تطويره  

ونجاحه   

للمهارات  الممارسة العملية المستمرة  

المكتسبة في البرنامج التدريبي يضمن عدم  

 فقدانها 

 إرشادات 

 للمتدربين 
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 الأهداف الإضافية للمشارك

بعد اطلاعك على الأهداف التدريبية للحقيبة، وكذلك أثناء تنفيذ التدريب على محتويات هذه  

أهداف إضافية ترى أنه من الواجب أن تحققها هذه الحقيبة ؛ وذلك على  الحقيبة .. قم بتدوين  

النموذج والذي يحتوى أهداف الوحدات التي يشير اليها المتدرب ويجد من وجهة نظره يريد ان  

يتم التركيز عليها او وجد صعوبة في فهمها وتطبيقها ؛ وذلك على سبيل المثال على النحو  

 التالي: 

 : ف عامة؛ مثل قد تكون هذه الأهدا 

 " أعمال الوكالات السياحية  " أرغب في اكتساب أكبر قدر من المعلومات عن "  

 وقد تكون هذه الأهداف أكثر تحديدا؛ مثل: 

حدد مدى تحقيق أهدافك الإضافية، ولا تترك أي هدف دون تحقيق دون في النموذج بالصفحة  

 التالية : 

 الإضافية يوضح الأهداف  النموذج التالي :  

 

 

 

 
 

   

 لم تتحقق  إلى حد ما  بالكامل  

     

     

     

     

 مدى التحقق                                                                                                                                                                                         
 

 

 الأهداف الإضافية  الوحدة التدريبية  
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   السادسة   الوحدة 

 المصطلحات الخاصة بأعمال السفر والسياحة 

 الثانية الوحدة  

 الهيكل التنظيمي لوكالة السفر 

   الرابعة   الوحدة 

 المنظمات التي لها علاقة بأعمال وكالات السفر والسياحة 

 

الوحدات  

 التدريبية 

   الثالثة   الوحدة 

 الخدمات السياحية 

 

 الوحدة الأولى  

 ماهية وكالات السفر والسياحة 

   الخامسة   الوحدة 

 GDSنظم التوزيع الشامل   
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 الوحدة الأولى 

 ماهية وكالات السفر والسياحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

السياحة السفر ووكالات   

الوظيفي لوكيل السفر والسياحةالوصف  الحصول على ترخيص مزاولة الأعمال السياحيةخطوات    

جدوى افتتاح وكالة سفر وسياحةدراسة   

عناصر  أولًا:  

 الوحدة 
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  أهدافاً:  ثاني 

 الوحدة 

 

 المتدرب وكالات السفر والسياحة. أن يعرف  

 دراسة جدوى افتتاح وكالة سفر وسياحة. المتدرب على  أن يتعرف  
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 : دليل الوحدة الأولى: ثالثاً  

 : الأولى الجلسة  

 
 

 

 

 الثانية: الجلسة  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

  دقيقة ..  ماهية وكالات السفر والسياحة 

    

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

ماهية وكالات السفر تابع :  

 والسياحة 

  دقيقة .. 
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 ى الأول الوحدة   

 دليل تدريب الجلسة الاولى 

 ماهية وكالات السفر والسياحة عنوان الجلسة :  

 دقيقة ..  مدة الجلسة:        

-:موضوعات الجلسة  

 وكالات السفر والسياحة 

 والسياحة الوصف الوظيفي لوكيل السفر  
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 1- نشاط  

   جماعي   ذهني عصف  

 عزيزي المتدرب ماذا تعرف عن وكالات السفر والسياحة؟ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 ....................................................................................... .....................................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................... .............................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ...... ......................... 
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 والسياحة   السفر   توكالا  

 

هي جهاة تساااااااعاد النااس على تنظيم الرحلات و عطلاة العطال عن   وكاالاة الساااافر 

طريق عمل تدابير اساتعدادهم لل سافر . فهي تحجز لهم غرفا في فندق الفنادق ، 

ساااياحية. وتعين لهم مرشااادين  ومقاعد في وساااائل النقل، كما تنظم لهم رحلات  

يسااااعدونهم في الحصاااول على جواز سااافر جوازات السااافر والتأشااايرات التي يحتاج  

 .إليها المسافرون إلى البلاد الأخرى، وتنظم الرحلات السياحية للأفراد والجماعات 

 

وكالة السااافر هي تلك الشاااركة الخاصاااة التي تعمل كوساااي  بين عملائها وبع  و 

مثال شاااااركاات الطيران والفناادق والرحلات البحرياة ، من بين أمور  موردي فئاة السااااافر ،

 . أخرى ، تقاادم أفضاااااال شاااااروط التعاااقااد في الرحلات التي يرغبون في القيااام بهااا

وبعباارة أخرى ، تبيع وكاالاة السااااافر لعملائهاا منتجااتهاا وخادمااتهاا المتعلقاة باالرحلاة  

قًا فيما يتعلق بما  التي سااااتقوم بها بسااااعر أقل وفي إطار ظروف مارية وجذابة ح

 .يمكنهم تحقيقه إذا ذهبوا لشرائه مباشرة في المذكورة مقدمي

 

يعبر هذا النوع من الشااااركات بشااااكل أفضاااال عن فائدته عندما يتعلق الأمر بالتعاقد  

على رحلات مكثفااة إلى الخااارج ، حيااث أنهم مساااااؤولون عن تبساااااي  الإجراءات  

ضااااافة إلى حل مشااااكلات مثل الإقامة  للعميل مع الشااااركات الأجنبية المقابلة ، بالإ

 .والإرشاد السياحي في المدن التي يزورونها

وبعباارة أخرى ، لن تبيع وكاالاة السااااافر فق  تاذكرة الطاائرة المقاابلاة ، ولكنهاا تقادم  

خدمة أكثر شاامولًا وشاامولًا تشاامل الفنادق وتذاكر النقل الحضااري وتأجير الساايارات  

 .وغيرها من البدائل
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وكاالات السااااافر متنوع ، وباالتاالي يمكنناا العثور على ثلاثاة أنواع من وكاالات  ساااااوق  

ينظمون الرحلات عن طريق التعااقاد مبااشااااارة مع مشاااااالي  ) المشاااااالون :السااااافر

عرض وتوزيع المنتجات الساياحية من خلال وكالات البيع  ) وتجار الجملة ، (الخدمات 

ل المسااتهلك النهائي وكثيرًا ما  بالتجزئة ، بشااكل عام ، لا يتم التعاقد معهم من قب

أولئااك الااذين يبيعون ) وتجااار التجزئااة (يقومون بااالحجز لتلبيااة متطلبااات تجااار التجزئااة

 (.خدماتهم مباشرة للمستهلك النهائي

 

 والسياحة اقسام وكالات السفر

 -بواخر  -قساام الحجز يطيران   -قساام السااياحة الخارجية   -قساام السااياحة الداخلية  

الساااااياحة الدينية يالحج والعمرة( وهناك أقساااااام أخرى   -قات العامة  العلا -فنادق(  

 .توجد في البع  ولا توجد في البع  الآخر

 

 مصدر دخل وكالة السفر والسياحة

يااأتي معظم دخاال وكااالات السااااافر من العمولات التي تاادفعهااا خطوط جويااة 

لتي تخدم  الخطوط الجوية وشاركات تأجير السايارات والفنادق، ومديرو المؤساساات ا

المسافرين. وتدفع هذه المؤسسات عمولة على كل حجز تقوم به أية وكالة سفر، 

أو على أية تذكرة تبيعها، ولا يدفع المساافرون أي مبل  عن معظم الخدمات التي  

تُقاادم لهم. ولكن وكااالات السااااافر يمكن أن تتقاااضاااااى قساااااطاااً من المااال مقاااباال 

كثيرا من وقتها وجهدها. وتعمل    التخطي  لرحلات ساااياحية فردية خاصاااة تساااتلزم

وكااالات السااااافر في معظم أقطااار العااالم، وتكون مساااااؤولااة عنهااا في معظم 

الأحياان جهاات خااصاااااة، إلا أن الحكوماات في بع  الادول أوروباا الشااااارقياة الأوروبياة  

الشااااارقياة تملاك كال وكاالات السااااافر وتادير أعماالهاا، ولاشاااااك أن الأنظماة التي أملتهاا 
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عدت على تأساااايس مقاييس للساااالوك الخُلقي يلتزم بها الصااااناعة نفسااااها قد سااااا

 .أصحاب وكالات السفر

 

 المسميات الوظيفية لموظفى وكالات السفر

 Travel Company Manager مدير وكالة السفر أو شركة السياحة .1

 Internal Tourism Manager مدير قسم السياحة الداخلية .2

 External Tourism Manager مدير قسم السياحة الخارجية .3

 Religious Tourism Manager مدير السياحة الدينية .4

 Booking Clerk بواخر( -فنادق  -موظفى حجز التذاكر يطيران  .5

 Public Relations Manager مدير العلاقات العامة .6

 Marketing Manager مدير التسويق .7

 Tour Operator منظم الرحلات والبرامج السياحية .8

 Tour Leader قائد الرحلات  .9

 Tour Guide المرشد السياحى للشركة .10
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 ما هي فئات شركات السياحة؟

يتركز عمل شاااركات الساااياحة فيما تقوم به من تنظيم لرحلات ساااياحية جماعية أو 

أو خارجهاا، وفق برامج معيناة وتنفياذ وتساااااهيال ما يتصااااال بهاذه    البلادفردية داخل 

من نقال وإقااماة وخادماات، إضاااااافاة لبيع تاذاكر السااااافر، وحجز أمااكن السااااافر،  البرامج 

 .وتنقسم الشركات السياحية طبقاً للقانون إلى فئات شركات السياحة

( وهى شاااااركاات يرخص لهاا في مبااشااااارة تنظيم  أ  الشاااااركاات السااااايااحياة ذات الفئاة ي  

معينة، و تنفيذ    أو خارجيا وفقا لبرامج  البلادرحلات سياحية جماعية أو فردية داخل 

 .ما يتصل بها من نقل و إقامة و ما يلحق بها من خدمات 

( هي التي تقوم ببيع أو صارف تذاكر السافر و تيساير  بالشاركات الساياحية ذات الفئة ي

نقال الأمتعاة و حجز الأمااكن علي وسااااااائال النقال المختلفاة، و كاذلاك الوكاالاة عن  

 . ىشركات الطيران و الملاحة و شركات النقل الأخر

( وتعمل في تشااايل وسااائل النقل من برية وبحرية جالشااركات السااياحية ذات الفئةي

 .و جوية و نهرية لنقل السائحين
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 الوصف الوظيفي لوكيل السفر والسياحة  

 

الارض من وكيال السااااافر هو بيع وساااااائال النقال والإقااماة للأفراد والجمااعاات الاذين  

المشاااااورة بشااااااأن وجهاات السااااافر، ويخططون يخططون للرحلات، حياث يقادمون  

لمساااااارات الرحلاة ويجمعون المادفوعاات، حياث أن هؤلاء المحترفين متحمساااااون  

للسفر مع القدرة على البيع وخدمة العملاء، وبصفته وكيل سفريات يجب أن يكون 

ا لرةية العالم ومساااعدة الآخرين على فعل الشاايء نفسااه، حيث يتضاامن   متحمسااً

للعطلات واقتراح وجهااات السااااافر والاحتفاااا بملفااات العمياال  هااذا الاادور التخطي   

 .وإدارة الأحداث واسعة النطاق

وفي هذا المنصاب سايكون هدفك النهائي هو الحفاا على رضاا العملاء وولائهم  

للخدمات المسااااتقبلية، حيث ساااايكون المرشااااح المثالي وساااايلة اتصااااال ممتازة مع  

السااااافر المحليااة والاادول الاادور  معرفااة متعمقااة لوجهااات  يااة. وللنجاااح في هااذا 

 .الوظيفي يجب أن تمتلك أيضًا مهارات ممتازة في التفاوض والمبيعات 

 

 واجبات موظف الحجز والمبيعات

التخطي  لبيع خادماات السااااافر المختلفاة فيماا يتعلق باالانتقاال والإقااماة وغيرهاا   

 .من الخدمات التي تقدمها المؤسسة

 .وتقديم المشورة المناسبة لهم التعاون مع العملاء لتحديد احتياجاتهم 

 .مساعدة العملاء على اختيار وسائل النقل وتاريخ السفر وتكاليف الإقامة 

 .تقديم المعلومات التفصيلية التي يحتاجها العملاء خلال عملية السفر 

 .متابعة إجراءات حجز تذاكر السفر وحجوزات الفنادق ودفع الرسوم اللازمة 
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 .الترويجية و إعداد العروض المختلفة لرفع نسبة المبيعات استخدام التقنيات  

 .عمل عروض سياحية جاذبة للعملاء وتكون ذات مصداقية ومفصلة البيانات  

 .التعامل مع مشاكل السفر و شكاوي العملاء والمبال  المستردة 

 .حضور ندوات السفر والسياحة والاطلاع الدائم على المستجدات  

ات العملاء في قواعاد بيااناات برامج السااااافر الخااصاااااة  الإشاااااراف على إدخاال بياانا 

 .بالمؤسسة

 .عمل تقرير مبيعات يومية بالتذاكر التي تم بيعها وتقديمها للحسابات  

 .التواصل مع منظمي الرحلات والمتابعة الدورية معهم 

 .الحفاا على السجلات الإحصائية والمالية 

 .تحقيق الأهداف البيعية للمؤسسة 

 

 الشخصية والمهنية الواجب توفرها في العاملين بشركات السياحةالصفات 

 .الثقة بالنفس 

 .اللباقة في التعامل مع الآخرين 

 .حُب السفر 

 .التمتُّع بخلفية واسعة عن البلدان وعواصمها، والمعالم التاريخية 

 .حُب تعلُّم اللاات الجديدة 

 .مهارات تواصل قوية جدًا 

 .مهارات تنظيمية  

 .مهارات جيدة في تكنولوجيا المعلومات  
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 .القدرة على التكيف السريع والحماس الدائم تجاه العمل 

 .البراعة في إقناع الناس والتأثير على آرائهم 

ل الأعمال الروتينية   .مهارات العمل المكتبي وتحمُّ

 

 عتناء بالزبائن و العملاءالإكيفية 

 باحتياجات العملاء ومتطلباتهمالتنبؤ مسبقاً .1

يتعين علياك تبني اساااااتراتيجياات وأساااااالياب تسااااااعاد على تفهم احتيااجاات عملائاك  

ورغبااتهم والتعرفف على المشااااااكال التي يواجهونهاا. فالن أردت التميز حقااً، يتعين 

علياك تقاديم منتجاات وخادماات تتنااساااااب مع احتيااجاات العملاء ومتطلبااتهم، كماا  

لتعاااماال مع التحااديااات التي تواجااه عملائااك عن طريق تقااديم  يتعين عليااك أيضاااااااً ا

أفضااااال الخادماات وايجااد حلول مبتكرة لكاافاة المشااااااكال. في الواقع، يجاب علياك  

اعااداد قااائمااة بكااافااة الأسااااائلااة التي قااد تخطر على بااال العمياال حتى تتمكن من 

 .الاجابة عليها بفعالية

 

 التعامل معهم بصدق.2

التعاامال مع عملائهم بصاااااادق واخلاا، فهاذه الصااااافاات يتعين على الموظفين  

تلعب دوراً مهماً في كساب رضاا العملاء واخلاصاهم على المدى البعيد. كما يجب 

عليهم الحرا على تقديم خدمة متميزة باساااتمرار والالتزام بأداء واجباتهم تجاه  

جه  العملاء على أكمل وجه، مع توفير حلول مبتكرة لكافة المشااااكل التي قد توا

العميال. فاانعادام المصاااااداقياة يؤثر سااااالبااً على الموظف نفساااااه، وعلى الشاااااركاة  

 .وسمعتها
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 الاستماع الى ملاحظاتهم.3

يعد الاساتماع الى ملاحظات العملاء أفضال وسايلة لكساب ولائهم وثقتهم على  

الماادى الطوياال. حيااث يجااب على الموظف الاساااااتماااع جيااداً لملاحظااات العملاء  

اً، فالموظف المتميز هو الذي يضااااع نفسااااه مكان العميل  والسااااعي لتطبيقها عملي

 ويتفهم آراءه ووجهات نظره المختلفة. 

 

 الحرا على التواصل الدائم.4

قد يكون التواصااال السااايء هو السااابب الرئيساااي الذي يدفع العملاء الى البحث عن  

يتعين   شركات أخرى تبدي اهتماماً أكبر بعملائها وتلبي احتياجاتهم بفعالية اكبر. لذا

عليااك الحرا على انشاااااااء قسااااام خاااا بخاادمااة العملاء يهاادف الى خاادمتهم  

الة. وقم بتوظيف أشااااخاا يتمتعون بمهارات تواصاااال جيدة،   بطريقة سااااريعة وفعف

واحرا على تزويدهم بدورات تدريبية حول كيفية تقديم خدمة متميزة للعملاء،  

 وتلبية احتياجاتهم ومتطلباتهم بفعالية. 

 

 وطيدة بناء علاقات.5

يتعين عليك تبني أساليب وسياسات جيدة تهدف للاحتفاا بالعملاء وتعزيز ولائهم  

واخلاصاااااهم تجااه شاااااركتاك، حياث يجاب علياك اظهاار اهتمااماك بعملائاك من خلال 

أفعاالاك، وأقوالاك وتواصااااالاك الادائم معهم. فقاد يكون هاذا الاهتماام على شاااااكال  

لادهم مثلًا أو اياة منااساااااباة  بطااقاات معاايادة ترسااااالهاا لعملائاك بمنااساااااباة أعيااد مي

الأخرى. كماا يمكناك أيضااااااً دعوة عملائاك لحضاااااور الاجتمااعاات، والنادوات والادورات  

التدريبية الخاصة بشركتك والمشاركة في أنشطتها المختلفة، حيث تعد هذه الأمور  
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وسايلة ساهلة ومتميزة لبناء علاقات وطيدة مع عملائك، فهي تعمل على كساب  

 .ز شعورهم بالولاء والاخلاا لك ولشركتكثقتهم ورضاهم وتعزف 

 

 الحرا على تنفيذ الوعود التي تقطعها.6

يعااد الاهمااال في تنفيااذ الوعود التي قطعتهااا من أخطر السااااالوكيااات التي يجااب 

تجنبهاا، وذلاك نظراً لأثرهاا السااااالبي على علاقتاك بعملائاك. فالن لم تكن قاادراً على  

صاادقاً معه وصاارحه بذلك، واشارح   حل مشاكلة العميل في خلال فترة قصايرة، كن

لاه طبيعاة المشاااااكلاة والوقات الفعلي الاذي تحتااجاه لحلهاا. واحرا على التواصااااال  

 .معه باستمرار لاطلاعه على سير العملية
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 ى الأول   الوحدة  

 نية ثا دليل تدريب الجلسة ال 

 ماهية وكالات السفر والسياحة عنوان الجلسة :  

 دقيقة ..  مدة الجلسة:        

-:موضوعات الجلسة  

 خطوات الحصول على ترخيص مزاولة الأعمال السياحية 

 دراسة جدوى افتتاح وكالة سفر وسياحة  
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 خطوات الحصول على ترخيص مزاولة الأعمال السياحية  

 

المساااااتنااادات    وارفااااق  النمااااذج  كاااافاااة  بتعبئاااة  الترخيص  طاااالاااب  يقوم 

 المطلوبة.  

ب شاااخصاااياً أو  لب الترخيص من قبل صااااحب طليجب أن يكون تقديم ط 

 من ينوب عنو بوكالة شرعية.  

 هى مقر المكتب الذي سايمارس فيلالكشاف ع  الهيئةتتولى لجنة من    

 المواصفات.  تأكد من توفر كافة الشروط ولالنشاط قبل الموافقة ل

م  هت السااااايااحياة المرخص للاخااا لمنظمي الرح  لساااااجا   الهيئاةتعاد   

 بالعمل.
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 دراسة جدوى افتتاح وكالة سفر وسياحة  

 

 متطلبات دراسة جدوى مشروع وكالة سفر وسياحة

تحتاج التجهيزات التي توجد في دراساااة جدوى مشاااروع وكالة سااافر وساااياحة إلى  

البسااااايطاة التي يطلبهاا المكاان مثال بع  الأمور المتعلقاة  القياام ببع  الأعماال  

 :بواقع المكان والتي يجب أن تتوافر على الآتي

 .مكاتب •

 .كراسي •

 .طقم مكتب •

 .مناضد •

 .شاحنات سياحية مكيفة •

 .أجهزة كمبيوتر •

 .فاكس •

 .خزائن •

 .تكيفات  •

 .خدمات  •

 .تليفونات ثابتة •

 .هواتف محمولة •

 .فرش أرضيات  •
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 .ماكينة طباعة •

 .ديكورات  •

 .إضاءة •

 .شاحنات نقل يأتوبيسات( •

 .أوراق وأقلام مكتب •

 .خ  إنترنت •

 .كولدير مياه •

 .أدوات نظافة •

 

 التراخيص اللازمة لدراسة جدوى مشروع وكالة سفر وسياحة

يمكناك الالتزام ببع  القواعاد القاانونياة لتتمكن من إدارة المشاااااروع كماا تحاب من 

احة، والتي تعرض لك أهم ما يمكنك  خلال دراسااة جدوى مشااروع وكالة ساافر وسااي

فعلاه من تخليص مساااااتنادات مهماة لإنشاااااااء المشاااااروع، وهاذه بع  من الأوراق  

 :المطلوبة

 .إثبات ملكية العقار التي تقام عليه وكالة السفر •

ساااداد رسااام ترخيص للوكالة، والذي يختلف بحساااب نوع الأعمال التي يقوم  •

 .بها المشروع

تجاري، كما وأنه يلزمك إنشاااء ملف ضااريبي لدفع  يجب أن تحصاال على ملف   •

 .الضرائب للدولة
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 .توثيق اسم الوكالة لدى هيئة السياحة •

 .تقديم ملف إنهاء خدمتك العسكرية وموقفك من التجنيد •

 .صور واضحة شخصية لصاحب الترخيص •

إذا كاانات الوكاالاة تملاك شااااااحناات خااصاااااة بهاا يجاب الموافقاة عليهاا من هيئاة   •

 .ت النقل والمواصلا

 .تخليص مستندات شراء الشاحنات وتقديم أوراقها •

 .عمل رخص سليمة للسائقين واختبار جودة درجات القيادة لديهم •

نسااااخة من البطاقة الشااااخصااااية أو جواز الساااافر مع تقديم الأصااااول للاطلاع   •

 .عليها وقت التقديم

 .تصريح بالموافقة من وزارة السياحة •

 .موافقة على مزاولة المشروع من المحافظة •

 .تصاريح موافقة من وزارة الآثار •

 .الحصول على تصريح من وزارة الحج والعمرة أو الجهة البديلة لها بدولتك •

كمااا يمكنااك الحصاااااول على أختااام من المطااارات والجمااارك بعبور أفواج   •

 .وكالتك السياحية

تصااااااديق من وزارة الثقاافاة إذا كاانات الوكاالاة تنوي تقاديم خادماات سااااايااحاة  •

 .ثقافية للعملاء

ا الحصاااااول على تصاااااااريح من جهاات مختلفاة لتنوع السااااايااحاة   • يلزماك أيضااااااً

 .واختلاف نشاطاتها
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 المساحة والموقع اللازم لمشروع وكالة سفر وسياحة

أثناء البحث في دراساااة جدوى مشاااروع وكالة سااافر وساااياحة عن المكان المناساااب  

هذه التفاصااايل  لإنشااااء وكالة الساااياحة الخاصاااة بمشاااروعك، يجب عليك الانتباه إلى  

 :التي تؤدي إلى زيادة نسب العملاء لديك ويقابلها زيادة الأرباح، وهي كالآتي

تجهيز مكان بالقرب من المعالم الساااياحية والأثرية لقربها من المساااتهدفين   •

 .من المشروع

إنشااااء الوكالة بمكان راقي وشاااارع رئيساااي مشاااهور يسااااعد المشاااروع على   •

 .الانتشار سريعًا

حاة كبيرة داخال موقع العمال باالوكاالاة ولكن يشاااااترط احتواء  لا يشاااااترط مساااااا •

المكان على جراج كبير خاا بمواقف السيارات أو مكان مناسب لركن الباصات  

 .أمام المبنى

لا باد من وجود خادماات الإنترنات والكهربااء والمااء باالمكاان ليكون منااسااااااب   •

 .لتقديم أي خدمة

المزارات والأماكن التجارية والأساواق الساياحة  يجب أن يكون المكان قريب من  •

 .التي يرغب السائح في الذهاب إليها لشراء تذكار أو أخذ صور لهذا المكان
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 دراسة السوق لمشروع وكالة سفر وسياحة

تعاد أبحااث الساااااوق جزءًا من دراسااااااة الجادوى للمشاااااروع، وتتطلاب أبحااث الساااااوق  

 :الحصول على

هات الحكومية ذات الصاااالة، وأهمها وزارة السااااياحة،  إحصاااااءات ومعلومات من الج

بالإضاااااافة إلى وزارة التخطي  والإحصااااااء التي تجمع البيانات عن الحركة الساااااياحية  

 .الخ …وجنسيات السياح والمجموعات السياحية ونسب السكان في الفنادق 

يجااب اساااااتشااااااارة مجموعاة من المكاااتاب الحكوميااة للحصاااااول على هاذه   •

 .الرةية التسويقية للمشروعالمعلومات لتوضيح 

كذلك دراساااة وكالات السااافر والساااياحة بالدولة في المدينة التي تقيم فيها   •

مشاروعك. وكذلك مجال عملها وإيجابياتها وسالبياتها ومواقعها ومساتوى  

التعااون بينهاا وبين الشاااااركاات السااااايااحياة الأخرى وأعماال الخادماات السااااايااحياة  

 .لدعمها

التعااون بين شاااااركاات الطيران المحلياة والعاالمياة ووكلاء  كاذلاك دراساااااة مجاال   •

الساااافر في المدينة المعنية. ودراسااااة العلاقة مع شااااركات النقل السااااياحي  

والفناادق والموتيلات والمخيماات، وكاذلاك دراسااااااات ميادانياة عن مادى ثقاة  

 .المواطنين وتوجههم نحو وكلاء السفر

 

 تكاليف دراسة جدوى مشروع وكالة سفر وسياحة

تركز دراسااااة جدوى مشااااروع وكالة ساااافر وسااااياحة على عامل هام جدا وهو رأس  

المااال، ومن خلال تحااديااد نفقااات المشاااااروع يممن لصاااااااحااب المشاااااروع معرفااة 

الإمكانيات التي تتيح له إنشااء المشاروع من عدمه، ولمسااعدة المساتثمر في حصار 
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 تكلفااة المشاااااروع ومعرفااة المصاااااااريف المطلوبااة للعماال قاادمنااا كشاااااف ببع 

 :التكاليف العامة وهي كما يلي

 .تكاليف مبنى المنشأة سواء تكلفة شراء أو تأجير •

 .مصروفات تم دفعها أثناء تخليص المستندات شاملة قيمة رسوم التراخيص •

كماا يمكناك حساااااااب تكلفاة حجوزات المطااعم والفناادق وتقاديم وجباات   •

 .للسائحين

الاماوقاع يشااااامااال   • الاناظاااافاااة  أجاور عاماااال وماوظافايان داخااال وخاااارج  عاماااال 

 .والسائقين

تكلفة تأجير باصاات أو شارائها ويمكن التوفير بشاراء بع  الباصاات المساتعملة   •

 .ولكن يشترط أن تكون مؤهلة للعمل بالسياحة

مصاااااروفااات لتجهيز المكااان من كراساااااي ومكاااتااب وأجهزة وأدوات للعماال   •

 .المكتبي

حتاج إلى  وضااااع ميزانية للباصااااات، خاصااااة وأنها تسااااتهلك مسااااافات بعيدة فت •

تزوياادهااا بااالبنزين باااساااااتمرار، مع عماال صااااايااانااة دوريااة لهااا لفحص ومعاااينااة  

 .محركاتها من أجل سلامة الركاب 

رسااااوم تخليص جمارك ودفع اشااااتراكات دخول للمعالم الأثرية والتراثية، مع   •

 .تكاليف حجز فنادق ومطاعم وعمل جولات سياحية للأفواج

مثال الإنترنات والاااز والكهربااء  مصااااااريف الخادماات التي يتم دفعهاا شاااااهرياًا   •

 .وشبكات الاتصالات 
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 2- نشاط  

   مناقشة فردي 

 عزيزي المتدرب من خلال ما تم شرحه وضح دراسة جدوى افتتاح وكالة سفر وسياحة..

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 

 ............................................................................................................................. ...............................
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 ............................................................................................................................. ...............................
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 الثانية الوحدة  

 الهيكل التنظيمي لوكالة السفر 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عناصر  أولًا:  

 الوحدة 

 

 وكالة السفر أقسام  

 الأساسية لوكالة السفر الأعمال  
العلاقة الترابطية بين وكالة السياحة  

 والسفر والخدمات السياحية الأخرى 

 الهياكل التنظيمية أشكال  
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  أهدافاً:  ثاني 

 الوحدة 

 

 المتدرب أقسام وكالة السفر. أن يعدد  

 المتدرب بين أشكال الهياكل التنظيمية. أن يميز  
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 : الثانية: دليل الوحدة  ثالثاً

 : الأولى الجلسة  

 
 

 

 

 الثانية: الجلسة  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

بالدقيقة الوقت   اسم الوحدة  الجلسة   ملاحظات  

  دقيقة ..  الهيكل التنظيمي لوكالة السفر 

    

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

  دقيقة ..  الهيكل التنظيمي لوكالة السفر 
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 

 

 

 ة الثاني الوحدة   

 دليل تدريب الجلسة الاولى 

 الهيكل التنظيمي لوكالة السفر عنوان الجلسة :  

 دقيقة ..  مدة الجلسة:        

-:موضوعات الجلسة  

 أقسام وكالة السفر 

 الأعمال الأساسية لوكالة السفر  
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 3- نشاط  

   جماعي   ذهني عصف  

 عزيزي المتدرب ماذا تعرف عن أقسام وكالة السفر ؟ 

 ............................................................................................................................. ...............................
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 أقسام وكالة السفر  

 

يضم الهيكل التنظيمي لوكالة السفر العديد من الأقسام العاملة، مع  

بليضاحها في موضوع الهيكل التنظيمي للشركات السياحية،   إننا قمنا

 .بمقتضى التذكير وسندرج تعدادها

 .الداخلية، السياحة الخارجية قسم السياحة: السياحة  .1

 .قسم الحجز يالإقامة والنقل( .۲

 .قسم العلاقات العامة .3

 .قسم السياحة الدينية يالحج والعمرة( .4

 ه. هناك أقسام أخرى توجد في البع  ولا توجد في البع  الآخر.
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 الأعمال الأساسية لوكالة السفر  

 

 :عمليات تنظيمية إنتاجية  - ۱

العملياات التنظيمياة لوكاالات السااااايااحياة والسااااافر في كال عملياة  تتمثال  

الإعاداد للرحلات الجمااعياة أو الفردياة السااااايااحياة مقاابال ساااااعر   لتحضاااااير

بع  الأسااسايات مثل تأمين المواصالات والطعام   موحد. وتشامل كل أو

الإضااااااافياة. وممكن أن تكون هاذه    والفنادق، وتشااااامال أيضااااااا؛ الخادماات

الأجانب، كما يمكن أيضاااً    للسااكان المحليين أو السااياحالرحلات متخصااصااة  

السااااايااحياة أو في    أن تقاام هاذه الرحلات في مكاان الوكاالاة أو الشاااااركاة

 .الخارج
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 :عمليات وساطية -۲

يتمثال باارتبااط وكاالاة السااااافر مع العادياد من موردي خادماات السااااايااحاة 

الأخرى مثاال   الساااااياااحيااة  والمنشاااااااىت  الساااااياااح  بين  الرب   قطاااع وتااأمين 

المواصااااالات وقطااع الفنادقاة وهناا تعمال مقاابال عمولاة. وهنااك ضااااارورة 

بوجود وساي  عند السافر والإقامة في مكان غريب أثناء الساياحة، ويرجع  

 السبب في ذلك الى:

ا. الجزء الأكبر من العرض الساااياحي يشاااتمل في تقديم الخدمات والتي   

إلا هناك، وهذه  تكون مرتبطة بالموقع الساااياحي ولا يمكن اساااتهلاكها  

الخدمات لا يمكن نقلها لمكان آخر، لذلك تظهر الحاجة لوكالات الساياحة  

التي تقوم بتقاديم المعلوماات والادعااياة والإعلان لتعريف السااااااائح بهاا 

 صلي.لأفي مكان سكنه ا  وهو لازال موجود
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

ب. القسااااام الأكبر من الساااااياااح ليس لااديهم المعرفااة الكااافيااة والتجربااة  

طيعوا حل كل المساائل المتعلقة بسافرهم واقامتهم  والوقت لكي يسات

 .الأصلي  بعيداً عن سكنهم 

 

 : عمليات أخرى لوكالات السياحة والسفر -۳

إن الأعمال الأخرى لوكالات السااااياحة والساااافر عديدة ومتنوعة وتشاااامل  

الاخارائا    وباياع  الصاااااعاباااة  الاعامالات  وتاباااديااال  الاتاااذاكار  وباياع  تاباااديااال  عامالاياااات 

والسااااايااحياة، وإرسااااااال الأمتعاة، وكال هاذه العملياات تساااااااعاد  الجارافياة  

 نفقاتها والحصول على الأرباح.  وكالات السياحة والسفر في تاطية
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 

 

 

 

 

 

 ة الثاني الوحدة   

 الثانية دليل تدريب الجلسة  

 الهيكل التنظيمي لوكالة السفر عنوان الجلسة :  

 دقيقة ..  مدة الجلسة:        

-:موضوعات الجلسة  

 العلاقة الترابطية بين وكالة السياحة والسفر والخدمات 

 السياحية الأخرى  

 أشكال الهياكل التنظيمية 
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 العلاقة الترابطية بين وكالة السياحة والسفر والخدمات السياحية الأخرى  

 

إن وكالة السااااياحة هي منشااااأة تجارية مملوكة لصاااااحبها أو لأصااااحابها،  

الثانوية المعروفة، وغالباً ما تأخذ شااكل الشااركة ذات  وتأخذ أحد الأشااكال  

المسااؤولية المحدودة والعاملون موظفون أهليون يتقاضااون مرتباتهم  

من صااااااحبهاا، وينظم العلاقاة بينهم قاانون العمال الفردي، ويعاد المكاان  

الذي يساااتطيع الساااائح الحصاااول على المعلومات والمشاااورة ذات الخبرة  

طريق البر والبحر والجو، وتقوم بتقاديم كاافاة    وعمال الترتيباات للسااااافر عن

الخادماات السااااايااحياة من خادماة نقال وخادماة الإقااماة والإيواء وخادماات  

أخرى مقاااباال أجر معلوم يااأخااذ من السااااااائح كربح مرض. ويمكن تمثياال  

 (.4هذه العلاقة وعلى ضوء ما تقدم، بالشكل رقم ي
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 أشكال الهياكل التنظيمية  

 ط السعودية التنظيمي للخطو الهيكل  
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 4- نشاط  

   مناقشة فردي 

 عزيزي المتدرب من خلال ما تم شرحه وضح أشكال الهياكل التنظيمية .. 

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 الثالثة الوحدة  

 الخدمات السياحية 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عناصر  أولًا:  

 الوحدة 

 

 الخدمات السياحية وأنواعها وخصائصها مفهوم  

 والمبيعات الحجز   وكيل السفر والسياحة إيرادات  

 الشحن الجوى خدمات  



   

47   

 

المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  أهدافاً:  ثاني 

 الوحدة 

 

 المتدرب بالخدمات السياحية وأنواعها وخصائصها. أن يلم  

 المتدرب خدمات الشحن الجوى. أن يذكر  
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 : الثالثة : دليل الوحدة  ثالثاً

 : الأولى الجلسة  

 
 

 

 

 الثانية: الجلسة  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

  دقيقة ..  الخدمات السياحية  

    

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

  دقيقة ..  الخدمات السياحية  
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 

 

 

 ة الثالثالوحدة   

 الاولى دليل تدريب الجلسة  

 الخدمات السياحيةعنوان الجلسة :  

 دقيقة ..  مدة الجلسة:        

-:موضوعات الجلسة  

 وخصائصها مفهوم الخدمات السياحية وأنواعها  

 إيرادات وكيل السفر والسياحة  
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 5- نشاط  

   جماعي   ذهني عصف  

 عزيزي المتدرب ماذا تعرف عن الخدمات السياحية ؟ 
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 وخصائصها   مفهوم الخدمات السياحية وأنواعها  

 

لعديد من أنواع السياحة المنتشرة بين البلدان، والتي تختلف من بلد إلى آخر ومن  ا

مكان إلى آخر؛ الأمر الذي يؤدي تنوع السائحين وكذلك تنوع أهدافهم السياحية  

الدينية والسياحة العلاجية والسياحة البيئية وهذا الأمر يُساهم  فهنالك السياحة 

 .في تخفيف الضا  وتوزيعه على المناطق السياحية بشكل عام

  

العديد من أنواع الخدمات السياحية المقدمة للسائحين المحليين والأجانب، والتي  

ة  وجدت وبشكل أساسي؛ لتسهيل الإقامة للسائح الأجنبي وكذلك لتسهيل رحل

السائح المحلي، والتي أصبحت منتشرة بشكل كبير في الآونة الأخيرة. وهنالك  

العديد من الخدمات الأساسية والثانوية أو الكمالية والترفيهية ومن أهم هذه  

 :الخدمات ما يلي

مثل خدمات الطعام والشراب، المقدمة للسائحين أثناء   :الخدمات الأساسية  •

السياحية المتنوعة وكذلك أثناء إقامتهم في البلاد.  تنقلهم في المناطق 

وكذلك خدمات النقل، والتي يتمكن السائح من خلالها من التنقل من مكان  

إلى آخر ومن لد إلى آخر. وأيضاً خدمات السكن، أو الخدمات العقارية والتي  

من خلالها يتمكن السائح من الحصول على الشقق السكنية أو الفنادق  

 .فيها خلال زيارته للبلادوالإقامة 
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

ويمكننا تسميتها الخدمات الكمالية مثل   :الخدمات الترفيهية والتجارية  •

الصالات الرياضية والتي تتيح الفرصة للسائح بالمشاركة ببع  الأنشطة  

الترفيهية الرياضية المتنوعة أو مشاهدتها، وكذلك يتمكن السائح من زيارة  

وأيضاً الخدمات التجارية والتي يمكن   جميع صالات السينما والمسارح.

 .للسائح أن يقوم بالعديد من الأنشطة التجارية التي يرغب بها

فمن خلال الخدمات الدينية يستطيع السائح أن يقوم   :الخدمات الدينية  •

 .بجميع الفرائ  الدينية التي يرغب بها، مستالًا بما يسمى السياحة الدينية

  

 والسياحة خدمات السفر    أنواع

ة أنواع للخدمات   :المنتشرة في حياتنا وهي كما يلي السياحية،  يوجد عدَّ

وتتمثل في جميع وسائل النقل وخدماته، التي تخدم   :خدمات النقل  •

ائح كالطُّرق البريفة والخطوط الجويفة والطرق المائيفة  .السَّ

لمؤجرة  ونذكر منها الفنادق، المراقد، الشاليهات، الشقق ا  :خدمات الإيواء  •

 .للسياح

وهي تقديم خدمات الطعام والشراب للسائحين ،   :خدمات الطعام والشراب  •

 .أثناء توجههم إلى المناطق السياحية

 :وتتمثل الخدمات الترفيهية للسياح بما يلي :الخدمات والترفيهية  •

الة في الأنشطة   :خدمات الرياضة والترفيه  • ائح من المشاركة الفعف ن السف تُمكف

 .الرياضية المختلفة أو من مُشاهدتها
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

سات التجارة القطاعي  • سات، تجهيزات للسائح   :مؤسف م هذه المؤسف تُقدف

 .ومواد استهلاكية في المنطقة السياحية 

المسارح، دور السينما، الاحتفاالت، أماكن ومنشىت العبادة   :الخدمات الثقافية  •

 .الدينية

ة للسياح  • عر، ورشات التصليح، مثل محلات تصفي :الخدمات الخاصَّ ف الشَّ

 . المصانع، البنوك ومكاتب تبديل العملة وغيرها

فر أو مراكز   :خدمات الاستقبال والتنظيم  • وتشمل هذه الخدمات مكاتب السَّ

 .الاستعلامات 

 .وتشمل هذه الخدمات الجمارك وما شابهها :الخدمات الخاصة  •

ل  :الخدمات العامة الاجتماعية  • جزءاً من البنية  وهي الخدمات التي تشكِّ

ة مثل الكهرباء والاتصالات والمرافق الصحيَّة والمراكز العلاجيَّة   التحتيَّة العامَّ

 .ومرافق الأمن وشبكات المياه
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المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 خصاا الخدمات السياحية 

الخادماة السااااايااحياة خادماة تادوم لفترة مؤقتاة ويتاير المساااااتفادين منهاا بشاااااكال 

فيها الخدمة لفترة مؤقتة ومن ثم ساااايأتي  مسااااتمر.. مثلًا غرفة فندقية سااااتقدم  

 Electric car دقائق مثل ركوب   5نزيل آخر.. وأحياناً الخدمة السياحية قد لا تتجاوز ال

المعلقة بين الجبال وغيرها..لكن هذه الخدمة سااتترك اثر اما يحقق هدف السااائح او 

يرة  انها تجعله محب  من الخدمة المقدمة وهذا الحكم ساااايكون خلال فترة قصاااا

 ..قد لا تُعاد

 : وبالتالي فلن من أهم خصاا الخدمات السياحية

بعامل الوقت في تلبية توقعات السائح وحاجاته؛ حيث ان   الاهتمام الكبير -

الخدمة السياحية وقتها قصير وتبدأ وتنتهي بنفس المكان.. لذلك يجب التركيز  

 .على المرونة والسرعة في تقديم الخدمة

 .الخدمة او المنتج وبشكل مستمرجودة  الحفاا على  -

الخدمة السياحية لتتناسب مع السياح على اختلاف مستوياتهم، مع   التنوع في  -

 . مراعاة تلبية الحاجات الاساسية للسائح كالأكل والنوم وغيرها

تعتمد على الطاقم البشري وتتطلب الاحتكاك مع السياح؛    الخدمات السياحية  -

للفريق الذي يقدمها.. ليستطيع ان يتعامل مع كافة  لذلك يحب التركيز التدريب 

السياح على اختلاف ثقافاتهم ولااتهم وفكرهم ، بالاضافة الى تمكينهم من  

 .القدرة على تقديم الخدمة ضمن الوقت والجودة المحددة وبمرونة عالية

في الخدمات السياحية؛ حيث انه خلال تلبيتك لخدمة معينة   التنسيق والتكامل  -

التنسيق مع اكثر من جهة ويمكنك خلال ذلك التعاون لتقديم خدمات   عليك 

 ..سياحية أخرى

مثلًا يمكن اخذ جروب سياحي على مطعم وهذا يتطلب التنسيق مع السائق  
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والمطعم والسائحين، ويمكن بنفس الوقت المرور على مركز تحف تراثية وغيرها  

 ..من خدمات يمكن تلبيتها بنفس الوقت والمكان

 

 ير جودة الخدمات على تحسين الاقتصاد السياحي تأث 

بشااكل خاا بالعديد من المحاور   والسااياحة بشااكل عام الاقتصاااد السااياحي يتعلق

الخاادمااات   والمجااالات وكااذلااك بااالعااديااد من العواماال ومن أهم هااذه العواماال 

الساياحية المقدمة وجودة هذه الخدمات ومدى ارتقائها بالمساتوى المطلوب، فلا 

كون الخادماات المقادماة للسااااايااح جيادة وتتوافق مع حااجااتهم ومع  باد من أن ت

لا يمكن للساااااائح الإقامة في    المساااااتويات التي اعتاادوا عليهاا، ففي وقتناا الحاالي

بلد لفترة زمنية معينة رغبة في زيارة المناطق الساااياحية دون وجود خدمات إنترنت  

ئح على جمبع حاجاته  جيدة من الجيل الرابع مثلا، وكذلك لايمكن أن يحصااال الساااا

 .الأساسية والثانوية والكمالية

  

إقباااال   المقااادماااة ومااادى  الخااادماااات  بين جودة  العلاقاااة طردياااة  أن  القول  يمكنناااا 

السااااااائحين على الادول وعلى المنااطق السااااايااحياة؛ حياث أناه ومن خلال الخادماات  

المقاادمااة، وماادى تااأثير هااذه الخاادمااات على السااااااائحين يكون الإقبااال على هااذه  

الزيااارات على المناااطق  المناااط ق فكلمااا كاااناات الخاادمااات المقاادمااة جياادة كاااناات 

الساااااياحية أكبر، وكلما كانت الخدمات المقدمة للساااااائحين في المناطق الساااااياحية  

سااااايئاة كاان الإقباال على هاذه المنااطق قليال، فعاادةً ماا يقوم الساااااائح باالبحاث عن  

اع برحلته الساياحية  أفضال الخدمات لتحقيق أعلى مساتويات من الرفاهية، وللاساتمت

 .بكل راحة وسهولة دون تعب وعناء أو مشقة
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 ملائمة أعداد السائحين مع الخدمات المقدمة 

المقاادمااة للعملاء   الخاادمااات الساااااياااحيااة كمااا ذكرنااا فاالن هنااالااك العااديااد من أنواع

والعادياد من أنواع السااااايااحاة التي بااتات منتشااااارة بشاااااكال كبير بين العادياد من الأفراد  

عااديااد من الاادول، وهااذا الأمر باادوره يعماال على تخفيف العاابء على  والزائرين وال

المناطق السااياحية ويُساااهم في توزيعها بشااكل أو بىخر. وكذلك هنالك العديد من 

السااااايااااحياااة   الساااااااائحين على المنااااطق  أعاااداد  التي تعمااال على توزيع  العوامااال 

 .وملائمتها مع الخدمات المقدمة

المنااخي فمن خلال تاير وتقلاب المنااإ فالناه تتاير  ومن هاذه العوامال هو العاامال  

الأماكن أو الوجهات الساياحية في الدولة الواحدة أو في العديد من الدول فهنالك  

بع  الادول يتوجاه إليهاا الساااااائحين في فصااااال الشاااااتااء لجماالهاا وجماال طبيعتهاا،  

هم وبع  الدول الُأخرى يتم الذهاب إليها في فصاال الصاايف وهكذا. وكذلك ومن أ

العوامل التي تعمل على ملائمة أعداد السااااائحين مع نوعية الخدمات فلن هنالك  

 .أوقات معينة للسياحة الدينية والتي يأتي إليها الأفراد في أوقات معينة من السنة
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 إيرادات وكيل السفر والسياحة  

 

  الجوياةالتي تادفعهاا الخطوط    ت لات السااااافر من العمولاياأتي معظم دخال وكاا

  ومديرو المؤسسات التي تخدم المسافرين وتدفع  وشركات تأجير السيارات والفنادق

هذه المؤسااسااات عمولة على كل حجز تقوم به أية وكالة ساافر، أو على أية تذكرة  

تبيعهااا، ولا ياادفع المسااااااافرون أي مبلي عن معظم الخاادمااات التي تقاادم لهم. 

قساااااطاً من المال مقابل التخطي  لرحلات  ولكن وكالات السااااافر يمكن أن تتقاضاااااي  

 .فردية خاصة تستلزم كثيراً من وقتها وجهدها سياحية

 (:1وتبعاً لمال تقدم؛ فلن إجمالي دخول وكالات السفر ينقسم إلى ثلاثة أنواعي

 . الدخول التي تقب  مباشرة من الزوار عن طريق فاتورة خاصة تقدم لهم.1 

ينماا يكاافو وكلاء السااااافر أنفساااااهم ضااااامنيااً من . إجماالي الهوام  التجاارياة، ح٢ 

وبيعاه   خلال عملياة تجاارياة بشاااااراء منتج من منتجي الخادماات، كاالخطوط الجوياة

 .للمسافر

العمولات التي يادفعهاا مقادمو الخادماات السااااايااحياة عنادماا يعملون كوكلاء.   .3

في معظم   -وتعمال وكاالات السااااافر في معظم أقطاار العاالم، ومساااااؤولاة عنهاا  

تملك    جهات خاصااااة، إلا أن الحكومات في بع  الدول الأوروبية الشاااارقية  -الأحيان

نفساااها    كل وكالات السااافر وتدير أعمالها، ولا شاااك أن الأنظمة التي أملتها الصاااناعة

وكالات    قد سااااعدت على تأسااايس مقاييسااااً للسااالوك الخلقي، إذ يلتزم بها أصاااحاب 

 السفر .

تهم السااااايااحياة  لا(%في تنظيم رح90يففي الادول المتقادماة يكون اعتمااد النااس  

بيع   (%في حالة  20يعمال على وكيل الساااافر، ويتقاضااااى وكيل الساااافر  لأت الاأو رح
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  ساااافرة سااااياحية منظمة التي تطرحها الشااااركات السااااياحية وتكاليف تنفيذ الأعمال

 المختلفة من وكيل إلى آخر. 

 

شاااااركاات ولماا كاان مصااااادر دخال وكاالات السااااافر ياأتي من العمولات التي تادفعهاا  

الطيران وأمااكن الإقااماة وغيرهاا من مقادمي الخادماات السااااايااحاة، لاذا عليناا أن نبين  

 التي تختلف باااختلاف نوع الخاادمااة واختلاف حجم  مصاااااادر العمولااة ونساااابتهااا 

 .المبيعات التي يحققها وكيل السفر

 :عمولة قطاع النقل.1

 :وتكون هذه العمولة وفقاً لما يأتي

نساااااباة العمولاة من بيع تاذاكر    1978منظماة أيااتاا في عاام  أ. النقال الجوي: حاددت  

%( من السااعر الأساااسااي للتذكرة على جميع الدرجات، إلا 7الساافر بالطائرات حوالي ي

 .(%9) أن هذه النسبة أخذت بالزيادة وأصبحت

 ب. النقل البري: ويتمثل هذا النقل بما يلي: 

لوكيل على سعر منخف   السكك الحديدية: في حالة المجاميع السياحية يحصل ا

وبالتالي تكون نسابة عمولة    من شاركة النقل بالساكك الحديدية عن ساعرها الأسااس،

ن نساااااباة العمولاة  لالحجز لتاذكرة فردياة فا  الوكيال الفاارق الساااااعري. وفي حاالاة كون

ن أساااعار تذاكر  لأالوكيل على ساااعر تذكرة السااافر،   تتمثل بزيادة الساااعر الذي يضااايفه

 ية ذات قيمة واحدة.الحديد النقل بالسكك

%( نظير تأجيرها لتنفيذ  10الباصااات السااياحية: تكون نساابة عمولة الوكيل لا تقل عن ي

%( تبعااً لحجم تعااملات  ٢٥برناامج سااااايااحي. وقاد ترتفع هاذه النساااااباة لتصااااال الىي

 .الوكيل مع شركة النقل
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%( من الشااركات  ١٠ساايارات الليموزين: يحصاال الوكيل على نساابة عمولة لا تقل عن ي 

المالكة لسااااايارات الليموزين، وتخضاااااع هذه النسااااابة الى الاتفاق بين الطرفين المالك  

 .والوكيل

 :النقل المائي: وهو يشملج.

المنااااطق الأثر  أو  الى الجزر  النهر  الرحلات عبر  العمولاااة من  النهري: وهي  ياااة  النقااال 

وفقااً لعادد المجموعاات  (%  ۱۰  -  5وغيرهاا، وتتراوح نساااااباة العمولاة لوكيال السااااافر ي

 السياحية من جهة، من جهة أخرى. 

تتراوح عمولاة    النقال البحري: هنااك خطوط نقال بحرياة محلياة وأخرى دولياة، وباالتاالي 

 وعدد المجموعات، والموسمية. سير الرحلة، وفقاً لخ (% ۲۰ – 5الوكيل ما بين ي

 

 عمولة محل الإقامة.2

%( من ساااعر بيع الارفة، وهي  10أ. العمولة العادية: تكون نسااابة العمولة العادية ي

 .الوكيل والفندق نسبة متفق عليها محلياً ودولياً، حتى دون الحاجة الى اتفاق بين

 ب. عمولااة المجموعااات: في حااالااة المجاااميع ترتفع النسااااابااة وقااد تصاااااال مااا بين 

الوكيل السااياحي   (% حسااب الاتفاق بين الفندق والوكيل، فضاالًا عن حصااول٢٥  – ۲۰ي

 .الفندق على غرفة مجانية لكل ست عشر غرفة محجوزةمن قبل الوكيل

  نساااابة العمولة  ج. العمولة الموساااامية: نتيجة تأثر محال الإقامة بالموساااامية فلن

 ى%( لتصل ال10ترتفع أو تنخف  حسب الموسم، فهي قد تنخف  عن ي

الكسااد   ، وقد تلاى في بع  الأحيان. غير أن هذه النسابة ترتفع في موسام(%5) 

 (.%40 - 30لتصل الى ما بين ي
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  د. العمولاة من وسااااااائال الإيواء المختلفاة الأخرى: مثاال ذلاك في القرى السااااايااحياة

مبل     (% أو تكون هااذه العمولااة على شاااااكاال١٠  –  5لعمولااة مااا بين يتتراوح نسااااابااة ا

 محدد يمنح على كل فرد أو غرفة. 

 

 عمولة المطاعم( ۳ي

لاف  بخ  (%، وهاذا١٠  –  5تتراوح نساااااباة العمولاة من المطااعم على الوجلات ماا بين ي

 نسبة العمولة على المشروبات. 

بينااه وبين مااالااك المطعم أو تخضاااااع نسااااابااة العمولااة لوكياال السااااافر وفق الاتفاااق  

المطاعم السااااياحية في الفنادق فهي على حد سااااواء. وكذلك تخضااااع الاتفاقية  

 .على الفترة المعينة والوجبات المحددة ضمن الاتفاق
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 الحجز والمبيعات  

 

 ماهي وظيفة مسؤول حجز ؟

ا   مساؤول الحجز وظيفة مهمة في مؤساساات السافر والساياحة كما يطلق عليه ايضاً

لاجازة  وكيل الساااافر حيث يكون مسااااؤول إدارة متطلبات الساااافر المقدمة للعمل او 

ويقادم الخادماات المتعلقاة باالسااااايااحاة والجولات السااااايااحياة ويقوم باالتعااون مع  

العملاء لتحديد احتياجاتهم وتقديم المشاورة فيما يتعلق بتواريخ السافر وتكاليف  

الاقااماة كماا يوفر لهم المعلوماات والكتيباات والمنشاااااورات مثال يالعاادات المحلياة،  

اث المهمة( وغيرها مما يسااعد المساافر ويحاف   الخرائ ، اللوائح والقوانين والأحد

 .على رضا العملاء وولائهم للخدمات المستقبلية

  

 :المهام الوظيفية لمهنة مسؤول حجز

التخطي  لبيع خدمات السفر المختلفة فيما يتعلق بالانتقال والإقامة وغيرها   •

 .من الخدمات التي تقدمها المؤسسة

 .جاتهم وتقديم المشورة المناسبة لهمالتعاون مع العملاء لتحديد احتيا •

 .مساعدة العملاء على اختيار وسائل النقل وتاريخ السفر وتكاليف الإقامة •

 .تقديم المعلومات التفصيلية التي يحتاجها العملاء خلال عملية السفر •

 .متابعة إجراءات حجز تذاكر السفر وحجوزات الفنادق ودفع الرسوم اللازمة •

 .رويجية و إعداد العروض المختلفة لرفع نسبة المبيعات استخدام التقنيات الت •

 .عمل عروض سياحية جاذبة للعملاء وتكون ذات مصداقية ومفصلة البيانات  •
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 .التعامل مع مشاكل السفر و شكاوي العملاء والمبال  المستردة •

 .حضور ندوات السفر والسياحة والاطلاع الدائم على المستجدات  •

بيانات العملاء في قواعد بيانات برامج الساااافر الخاصااااة  الإشااااراف على إدخال   •

 .بالمؤسسة

 .عمل تقرير مبيعات يومية بالتذاكر التي تم بيعها وتقديمها للحسابات  •

 .التواصل مع منظمي الرحلات والمتابعة الدورية معهم •

 .الحفاا على السجلات الإحصائية والمالية •

 .تحقيق الأهداف البيعية للمؤسسة •

  

 :للازمة لوظيفة مسؤول حجزالمهارات ا

 .GDS معرفة ممتازة بأنظمة حجز الكمبيوتر وأنظمة •

 .اجادة اللاة الإنجليزية ويعتبر وجود لاات أخرى ميزة اضافية •

 .الالمام بمهارات البيع المختلفة والمعرفة الجيدة بتعاملات التجارية •

 .القدرة على التفاعل والتواصل والتفاوض بشكل فعال •

 .التعامل مع برامج مايكروسوفتاجادة  •

 .معرفة جيدة لاتجاهات السفر المحلية والدولية •

 .القدرة على التعامل مع فريق العمل •
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 خدمات الشحن الجوى  

 

الشاااااحن الجوي هو العملياة التي يتم فيهاا نقال البضاااااائع من بلاد إلى آخر بواساااااطاة 

النقل   والإساااتجابة الساااريعة لمتطلبات الطائرات ؛ حيث يتميز الشاااحن الجوي بالسااارعة  

 .الطارئ؛ كنقل السلع سريعة التلف أو المواد الطبية وغيرها

وطاائرات الشاااااحن الجوي تشاااااباه الطاائرات العاادياة. إلا أناه تم تصاااااميمهاا أو تحويلهاا؛  

لتساااااتخادم في عملياات النقال بادلًا من الركااب، وبعضاااااهاا تكون من غير نوافاذ. وقاد  

لركااب في داخال الطاائرة في الجزء المخصاااااص لأمتعاة  يتم الشاااااحن في طاائرات ا

 .الركاب 

 

 متى يتم اللجوء إلى الشحن الجوي ؟

إذا كنت تتساااءل لماذا يتم اختيار الشااحن الجوي في بع  الحالات، بدلًا من الشااحن  

 . البري والبحري، مع أن تكلفته قد تكون أعلى نسبياً

قلها، والمدة الزمنية التي يجب وذلك يعود إلى نوع الشااااحنة والبضاااااعة التي يتم ن

 .أن تصل خلالها . حيث إن الخيار الأفضل لنقل البضائع ليس دائماً هو الأرخص

يتم اللجوء إلى الشاااااحن الجوي؛ للبضاااااائع التي يجاب توريادهاا بسااااارعاة كاالفواكاه أو 

اللحوم. والتي يفضاال البائع والمشااتري على حد سااواء أن تصاال بساارعة وفي نفس  

ن يحصاااااال الباائع على أعلى ثمن ويحصاااااال المشاااااتري على منتج اليوم؛ من أجال أ

در أن يحاف  على مركزه في الأسواق  . طازج. وبهذه الحالة سيضمن المصف
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وفي بع  الحالات يكون الشااحن الجوي الأساارع والأنسااب سااعراً. و ذلك يكون في  

دياه  البضاااااااعاة خفيفاة الوزن؛ كاالأجهزة الإلكترونياة مثلا و الهواتف الجوالاة. ومن لا

وثائق ومساتندات أو طرد ويرغب بنقلها بشاكل ساريع، بالتأكيد سايكون الشاحن الجوي  

 .هو الخيار المناسب لذلك

فالحتيااجاات الزباائن النااقلين هي التي تحادد ماا هي أفضاااااال وسااااايلاة شاااااحن لنقال 

والقيماة الكبيرة، المطلوب   الأوزان الخفيفاة بضااااااائعهم. في الااالاب البضااااااائع ذات 

 .قصير خلال مسافات طويلة يتم نقلها جواً نقلها في وقت زمني

 

 ما هي أنواع الشحن الجوي ؟

وتختلف أنواع خدمات الشاااحن الجوي؛ بناءً على التاير في السااارعة والمدة الزمنية  

التي يتم النقل فيها، فهناك ما يكون ساااريعاً جداً ويساااتارق من يوم إلى يومين، و 

 . تعرف معاً على أنواع الشجن الجويهناك ما يستارق أسبوعاً كاملًا. هيا بنا ن

  

 الشحن الجوي الطارئ

وعامل   .بسااارعة فائقة هذا النوع من الشاااحن مناساااب للشاااحنة التي يجب إيصاااالها

الوقات يلعاب دوراً هاامااً لادى الراغاب باالنقال، حياث يتم اساااااتخادام أول رحلاة طيران  

 .الشحنة بواسطتهامجدولة، للذهاب للوجهة التي يريدها الناقل لنقل  جوية

ويتم إجراء معاملات التخليص الجمركي بشاااااكل ساااااريع في الجهتين: الجهة التي  

 .سيتم نقل الشحنة منها، والوجهة المطلوب النقل إليها
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 مميزات الشحن الجوي الطارئ

 . يوم إلى يومين ويستارق من  من الباب إلى الباب، يتم الإستلام •

 – .على باقي الشحن، الاير معنونة بأنها طارئة بالأولويةالشحنة   يتم معاملة •

 . المتعلقة بها التخليص الجمركي إجراء كافة معاملات  •

 .وبلمكان الجميع الإستفادة منها الخدمة دولياً تتوفر هذه •

 

 الشحن الجوي السريع

من أي  عدد كبير من البضاااائع وهذا النوع من الشاااحن الجوي ساااريع ومناساااب؛ لنقل

 . أي مكان في العالم كان إلى

 مميزات الشحن الجوي السريع

 . أيام 5 – 3ويستارق من من الباب إلى الباب  يتم الإستلام •

 . مهما كان حجمها وشكلها ونوعها ،البضائع جميع أنواع يتم بواسطته نقل •

 .وتشمل البضائع الخطرة، والبضائع المتجاوزة للوزن المسموح •

 . للتعامل مع البضائع الخطرة في عالية؛فريق ذو شهادة وخبرة  هناك  •

 . جميع المواقع الضرورية، لحين تسليم البضاعة •

 . المتعلقة بها التخليص الجمركي إجراء كافة معاملات  •

 .وبلمكان الجميع الإستفادة منها الخدمة دولياً تتوفر هذه •
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 الشحن الجوي الإقتصادي

، وهذا النوع من الشاااحن   اقتصااااديةذو جدوى   يتم فيه اساااتخدام أكثر خطوط النقل

الجوي مناساااب؛ للبضاااائع و الشاااحن التي لا تحتاج السااارعة في نقلها. وجود كلمة  

اقتصاااااادياة لا يعني التقليال من قيماة الخادماة. بال يتم التعاامال ونقال البضاااااائع بكال 

عناية كباقي الأنواع، لكن عدم الحاجة إلى التساااااليم الساااااريع؛ هو الذي جعل هذه  

 .أكثر من غيرها مريحة الدفع نالخدمة تكو

 مميزات الشحن الجوي الإقتصادي 

 – .مع وجود خيارات آخرى ايضاً ،من الباب إلى الباب  يتم التسليم •

 . أيام 7 – 5 تستارق من •

 . حيث لا تشمل هذه الخدمة البضائع الخطرة للبضائع العامة؛ يكون النقل •

 . بدرجة الحرارة أو البرودة أثناء النقللاتشمل البضائع التي تحتاج إلى التحكم  •

 . المتعلقة بها التخليص الجمركي إجراء كافة معاملات  •

 . وبلمكان الجميع الإستفادة منها الخدمة دولياً تتوفر هذه •
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 6- نشاط  

   مناقشة فردي 

 عزيزي المتدرب من خلال ما تم شرحه وضح خدمات الشحن الجوى.. 

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 ....................................................................................... .....................................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................... .............................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ...... ......................... 
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 الرابعة الوحدة  

 المنظمات التي لها علاقة بأعمال وكالات السفر والسياحة 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عناصر  أولًا:  

 الوحدة 

 

 ( IATAالنقل الجوي الدولي ي اتحاد  

 ( WTOالتجارة العالمية ي منظمة   ( ICAOالدولية للطيران المدني ي المنظمة  

 ( و الاتحاد العربي ASTA(  و  جمعية ي UFTAAي اتحاد  
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  أهدافاً:  ثاني 

 الوحدة 

 

 . IATAالمتدرب المقصود ب  أن يتعلم  

 . WTOالمتدرب المقصود من   أن يستنب   
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 : الرابعة : دليل الوحدة  ثالثاً

 : الأولى الجلسة  

 
 

 

 

 الثانية: الجلسة  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

المنظمات التي لها علاقة   

 بأعمال وكالات السفر والسياحة

  دقيقة .. 

    

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

المنظمات التي لها علاقة   

 بأعمال وكالات السفر والسياحة

  دقيقة .. 
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 ة الرابعالوحدة   

 دليل تدريب الجلسة الاولى 

 المنظمات التي لها علاقة بأعمال  عنوان الجلسة :  

 وكالات السفر والسياحة 

 دقيقة .  . مدة الجلسة:        

 -:موضوعات الجلسة

 (IATA) اتحاد النقل الجوي الدولي 

 ( ICAOالمنظمة الدولية للطيران المدني ي  
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 7- نشاط  

   جماعي   ذهني عصف  

 ؟   IATAعزيزي المتدرب ماذا تعرف عن  

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 
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 (IATA) اتحاد النقل الجوي الدولي  

 

الااذي تواجااه فيااه الخطوط الجويااة القطريااة إغلاق المملكااة العربيااة   الوقاات  في 

الساعودية والإمارات والبحرين مجالها الجوي أمام حركة الملاحة الجوية من والى  

التنفياذي، أكبر البااكر، انتُخاب لرئااساااااة مجلس  قطر، قاالات الخطوط القطرياة إن رئيساااااهاا  

(، اعتباراً من شاااهر يونيوز حزيران IATAالمحافظين في اتحاد النقل الجوي الدولي ي

 ، وستمتد فترة رئاسته لمدة عام واحد.2018عام 

 

 (؟IATAفما هو اتحاد النقل الجوي الدولي ي

للنقال الجوي الإيااتاا بهادف تم تاأسااااايس الاتحااد الادولي    1945أبريالزنيساااااان   19في  

التصااااادي لجميع المشاااااكلات التي كانت تنتج عن التوساااااع الساااااريع لخدمات الطيران  

 المدني بعد انتهاء الحرب العالمية الثانية.

ويقع مقر الإياتا في مونتريال بكندا ومكتبها التنفيذي في جنيف بسااويساارا كما أن 

ن عواصااااام العااالم مثاال لااديهااا مجموعااة من المكاااتااب الإقليميااة في العااديااد م

 بروكسل، ودكار، ولندن، وريو دي جانيرو، وسناافورة، وواشنطن.

وعضااوية الإياتا متاحة لجميع شااركات الطيران التي تمتلك خطا جويا منتظما سااواء 

بين دولة أو أكثر من دولة و سااواء كانت هذه الشااركات خاصااة بنقل ركاب أو بضااائع أو 

 البريد.
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 الأهداف

د الادولي للنقال الجوي ي الإيااتاا ( بتنسااااايق العملياات المتعاددة الخااصاااااة  يقوم الاتحاا

بشاركات الطيران في جميع أنحاء العالم لتنشاي  وتدعيم حركة النقل الجوي وزيادة  

نظام التشااااايل الاقتصااااادي لذلك تهتم الشااااركة بالكفاءة و تأمين و ساااالامة الركاب  

 تواجههم.والمحافظة على أرواحهم وحل جميع المشكلات التي 

 

حلقة وصال تجارية تجمع الخطوط   بمثابة (IATA) يُعتبر اتحاد النقل الجوي الدولي

% من 83شاااااركاة نقال جوي أو ماا نسااااابتاه    260الجوياة العاالمياة، حياث يُمثال حوالي 

إجماالي حركاة الملاحاة الجوياة. ويادعم الاتحااد كاذلاك عادداً من مجاالات قطااع  

 .متعلقااة بقضااااااايااا الطيران المهمااةالطيران ويُساااااااعااد في صاااااياااغااة ساااااياااساااااااتااه ال

  2014عنصاااااراً أسااااااساااااياً من عناصااااار التجارة العالمية، ففي عام   ويُعد قطاع الطيران

تريليون دولار من السااااالع، أي ماا يُعاادل   6.8لوحاده، نُقال باالشاااااحن الجوي ماا قيمتاه 

% من قيماة التجاارة العاالمياة. كماا يُعتبر عااملًا مهمااً لرب  الادول مع الاقتصااااااد  35

العالمي وحلقة الوصال بين الشاركات وطيف واساع من الأساواق العالمية، مما يُوفر 

قاعدة عملاء ضااخمة لمنتجاتها. علاوة على توفير منافع مباشاارة للمسااتخدمين  

 .أثره الإيجابي على الإنتاجية والنماء ومنافع اقتصادية أعمَّ وأوسع جراء

 

 ير التجارةأنشطة اتحاد النقل الجوي الدولي المتعلقة بتيس

إنَّ الراب  القوي بين الاقتصاااااد العالمي وقطاع الطيران هو الساااابب الذي دفع الاتحاد  

نحو المشاركة بكل عزم في جهود الترويج لتيسير التجارة، وفي استباق دعم تنفيذ  

حيث يرتب  عدد من  .(TFA) اتفاقية منظمة التجارة العالمية بشاااااأن تيساااااير التجارة

 :ارتباطاً وثيقاً بأهداف الاتفاقية ويتصل اتصالًا مباشراً ببع  أحكامهامشروعاته 
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وهي مشاروع أنشاو بهدف التخلص من الوثائق   :مبادرة الشاحن الإليكتروني •

الورقية المساااااتعملة في الشاااااحن الجوي والاساااااتعاضاااااة عنها بتبادل البيانات  

لجة البيانات على  والرسااااائل إلكترونياً، مما يُقلل من زمن الانتظار وتكاليف معا

 .الحدود والمطارات 

وهو مبادرة لبناء القدرات باية تعزيز أمن البضاااائع تماشاااياً مع   :الشاااحن الآمن •

 .المتطلبات الدولية

 

إضااااااافاة إلى ذلاك، بااشااااار اتحااد النقال الجوي الادولي بتنفياذ الإجراءات أدنااه بهادف  

 :(TFA) لتجارةمساندة تنفيذ اتفاقية منظمة التجارة العالمية بشأن تيسير ا

 موجز اقتصادي حول أثر اتفاقية تيسير التجارة على الشحن الجوي نشر •

 ورقة موقف حول اتفاقية تيسير التجارة إصدار •

الاماتاحااادة الاقاتصاااااااادياااة لأوروباااا تاوقاياع • الأمام  لاجاناااة  تافااااهام ماع   ماااذكارة 

(UNECE)ًبهدف الترويج لمفهوم تيسير التجارة سويا 

الالتزام باتفاقية تيساااير التجارة على الصاااعيد الدولي  الترويج الكفؤ لمحاسااان   •

 والإقليمي والوطني
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 ( ICAOالمنظمة الدولية للطيران المدني ي  

 

يقع     .1944تاأساااااساااااات في عاام     هي أحادى المنظماات التاابعاة للأمم المتحادة.

مهمتهااا     مقرهااا الرئيساااااي في القسااااام الاادولي في ماادينااة مونتريااال الكنااديااة.

لطيااران المادني الادولي في جميع أنحااء العاالم، ووضاااااع الأنظمة  النهوض بقطااع ا

اللازماة لسااااالاماة الطيران وأمناه وكفااءتاه وانتظااماه، وحمااياة بيئاة الطيران، وتنظيم  

عملياات الملاحاة بين الادول، وعملياات عبور الحادود وتساااااهيلهاا، ومنع المخاالفاات،  

 .وهي التي تعرف وتضع أنظمة التحقيق في الحوادث الجوية

وضع هيكل قادر على تحقيق هذه الأهداف، يتكون   يجبولتحقيق هذه الأهداف؛  

وهذه الهيئات    من جمعية عمومية، ومجلس، وأية هيئة أخرى، قد تكون ضااارورية.

 .تمثل اللجان الثانوية، أو الفرعية، التابعة للمجلس، فضلًا عن سكرتارية للمنظمة

 

 المنظمة أهداف هيكل تحقيق

 العمومية:الجمعية 

يادي، الذي يضام جميع الدول الأعضااء الموقعة والمصادقة على    وهي الجهاز الساف

وعاااااددهااااام   الااااادولاااااي،  الااااامااااادناااااي  الاااااطاااااياااااران   .دولاااااة  191اتااااافااااااقاااااياااااة 

تجتمع الجمعياة العمومياة دوريااً؛ مرة على الأقال كال ثلاث سااااانوات، كماا يمكن 

، أو بنااءً على  دعوتهاا للاجتمااع غير العاادي، بنااءً على دعوة من مجلس المنظماة

العاادد الإجمااالي للاادول المتعاااقاادة. الاادول     طلااب مااا لا يقاال عن خُمس  ولكاال 

المتعاقدة حقوق متسااااوية في أن تمثل في جلساااات الجمعية العمومية، ولكل  

وتصاااادر قرارات الجمعية العمومية بأغلبية الأصااااوات   دولة الحق في صااااوت واحد.

 .الحاضرة للاجتماع
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 :ة ومهامهاسلطات الجمعية العمومي

 :تتمثل سلطات الجمعية العمومية ومهامها فيما يأتي

 .انتخاب الرئيس، وأعضاء هيئة المكتب الآخرين، في كل دورة 

 .انتخاب الدول المتعاقدة الممثلة في المجلس 

بحاث تقاارير المجلس، واتخااذ إجراءات ملائماة بنااءً عليهاا، والبات في أي مساااااألاة   

 .يحيلها المجلس إليها

قواعد الإجراءات الخاصااة بها، وتشااكيل لجان فرعية، حساابما تراه ضاارورياً أو وضااع   

 .مستحسناً

 .اعتماد ميزانيات سنوية، وتقرير الترتيبات المالية للمنظمة  

 .مراجعة المصروفات، واعتماد حسابات المنظمة 

إحالة أي مساااألة داخلة في اختصااااصاااها، وفقاً لتقديرها، إلى المجلس أو اللجان   

 .ة أو أي هيئة أخرىالفرعي

تخوياال المجلس السااااالطااات والصااااالاحيااات اللازمااة، أو المطلوبااة، لأداء مهااام   

 .المنظمة، وسحب أو تعديل تخويل هذه السلطات والصلاحيات، في أي وقت

بحااث المقترحااات الخاااصااااااة بتايير، أو تعاادياال، أحكااام اتفاااقيااة الطيران الماادني   

 .يات بها إلى الدول المتعاقدةوعليها بعد إقرارها، أن ترفع توص  الدولي.

معالجة أي مساااااألة داخلة في اختصااااااا المنظمة، لا يكلف المجلس صاااااراحة   

 .بمعالجتها

 

 المجلس

الااجاامااعااياااة   أماااام  لاالااماانااظااماااة، وهااو هااياائاااة مسااااااؤولاااة  الااتااناافااياااذي  الااجااهااااز  هااو 

ويتاألف المجلس من ثلاث وثلاثين دولاة متعااقادة، تنتخبهاا الجمعياة     العمومياة.
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ث سااااانوات، على أن تراعي الجمعيااة العموميااة في انتخاااب العموميااة لفترة ثلا

 :أعضاء المجلس تمثيلًا ملائماً للدول الآتية

 .الدول التي لها أهمية رئيسية في مجال النقل الجوي .1

أخرى، والتي تقااادم مسااااااااهماااة كبيرة في توفير   .2 الااادول غير الممثلاااة بصااااافاااة 

 .التسهيلات للملاحة الجوية المدنية الدولية

غير الممثلاة بصااااافاة أخرى، والتي يضااااامن انتخاابهاا تمثيال جميع المنااطق  الادول  .3

 . الجارافية الرئيسية في العالم في المجلس

 

وينتخب المجلس رئيساااه لمدة ثلاث سااانوات، ويجوز إعادة انتخابه، ولا يكون له حق 

كما ينتخب المجلس من بين أعضااائه نائباً واحداً أو أكثر للرئيس، يحتفظون   التصااويت.

 .بحق التصويت عندما ينوبون عن الرئيس

تصاادر قرارات المجلس بموافقة أغلبية أعضااائه، ولا يجوز لممثل أية دولة متعاقدة  

في المجلس أن يشااترك في إدارة أية مؤسااسااة للنقل الجوي الدولي، أو أن يكون له  

 .مصالح مالية في مثل تلك المؤسسة 

فرعية للنقل الجوي على أسااااااس    للمجلس وظائف تخييرية، وهي أن ينشاااااو لجاناً 

إقليمي، أو غيره، متى أظهرت التجربة فائدة ذلااااك، وأن يعين مجموعات من الدول  

 .أو من مؤسسات النقل الجوي

للمجلس الحق في أن يعهاد إلى لجناة الملاحاة الجوياة باأياة اختصااااااصاااااات، علاوة  

ات في أي على ماا قررتاه لهاا هاذه الاتفااقياة، وأن يلاي أو يعادل هاذه الاختصااااااصااااا

وقاات، وأن يوجااه البحااث في كاال نواحي النقاال الجوي والملاحااة الجويااة، ممااا لااه  

ل تبااادل الاادول   أهميااة دوليااة؛ وأن يبلف  نتااائج أبحاااثااه للاادول المتعاااقاادة، وأن يساااااهااف

المتعاقدة للمعلومات الخاصااااة بالنقل الجوي، والملاحة الجوية؛ وأن يدرس جميع  
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تثمار النقل الجوي الدولي، بما في ذلك الملكية  الأمور التي لها علاقة بتنظيم واساا

والاسااااتثمار الدوليين للمؤسااااسااااات الجوية الدولية على الطرق الرئيسااااية؛ وأن يعرض  

على الجمعية العمومية مشروعاته بهذا الشأن؛ وأن يحقق في كل موقف يظهر 

ولاة أناه قاد يضاااااع عراقيال أماام الملاحاة الجوياة الادولياة، وذلاك بنااءً على طلاب أياة د

 .متعاقدة؛ وأن يصدر ما يراه من تقارير بعد انتهاء التحقيق

 الواجبات الإلزامية للمجلس، هي: و

تقديم تقارير سنوية للجمعية العمومية، وتنفيذ تعليماتها، والقيام بكل الواجبات   

والالتزامات الملقاة على عاتقه بمقتضاى الاتفاقية؛ وتنظيم أعماله ووضاع قواعد  

إجراءات وتعيين لجنة للنقااااااال الجوي، من بين أعضاااء المجلس وتحديد اختصاااصااها، 

اء لجناة للملاحاة الجوياة؛ وإدارة ماالياة  وتكون هاذه اللجناة مساااااؤولاة أمااماه؛ وإنشااااا

المنظماة؛ وتحادياد مخصاااااصاااااات رئيس المجلس؛ وتعيين موظف تنفياذي رئيساااااي  

يادعى "الأمين العاام". واتخااذ اللازم نحو تعيين أي موظفين آخرين لازمين؛ وطلاب  

جمع كل المعلومات الخاصااة بتقديم الملاحة الجوية، وباسااتثمار الخطوط الجوية  

بما في ذلك المعلومات المتعلقة بتكاليف الاساااتثمار    ساااتها، ونشااارها،الدولية، ودرا

وتفاصااايل الإعانات التي تدفع لمؤساااساااات النقل الجوي من الأموال العامة؛ وإبلا  

الادول المتعااقادة عن كال مخاالفاة لأحكاام هاذه الاتفااقياة وعن كال تقصاااااير في  

عن كال مخاالفاة    تنفياذ توصاااااياات أو مقررات المجلس؛ وإبلا  الجمعياة العمومياة

لأحكااام هاذه الاتفاااقيااة، إذا لم تتخااذ دولاة متعاااقادة الإجراءات اللازماة في مادة  

معقولااة، بعااد أن تكون هااذه المخااالفااة قااد أياادتهااا، تقااارير القواعااد القياااسااااايااة  

ملحقاات،    -من بااب التساااااهيال-والإجراءات الادولياة الموصاااااى بهاا، والتي تكون لهاا  

ا الشاااأن لجميع الدول المتعاقدة، وبحث توصااايات  وتبلي  القرارات التي تتخذ في هذ

لجنة الملاحة الجوية لتعديل الملاحق، وبحث جميع المسائل المتعلقة بالاتفاقية،  

 .التي ترفعها إليه أية دولة متعاقدة
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 اللجان الثانوية التابعة للمجلس: 

،  م 1944توجاد لجنتاان تم إنشااااااةهماا بموجاب اتفااقياة الطيران المادني الادولي عاام  

وهماا: "لجناة الملاحاة الجوياة"، و"لجناة النقال الجوي". كماا أنشااااائات أربع لجاان أخرى  

 :وجميع هذه اللجان الست تابعة للمجلس، وهي  بالتتابع.

: تتاألف لجناة الملاحاة الجوياة من خمساااااة عشااااار عضاااااواً، لجناة الملاحاة الجوياة  .1

ويعين    يعينهم المجلس من بين الأشاااااخااا الاذين ترشاااااحهم الادول المتعااقادة.

ا لاه،  كماا يطلاب ترشااااايحاات من جميع الادول المتعااقادة. ويجاب أن    المجلس رئيساااااً

ناااحيتي العلم   لاادى هؤلاء الأشاااااخاااا المؤهلات والخبرة المناااسااااابااة، من  تتوافر 

 .والعمل في مجال الطيران

تتاألف لجناة النقال الجوي من أعضااااااء يعينهم المجلس، من    لجناة النقال الجوي: .2

 .الأعضاء في المجلس  بين ممثلي الدول

 .: عضوية هذه اللجنة مفتوحة لجميع الدول المتعاقدةاللجنة القانونية.3

: تتاألف هاذه اللجناة من اللجناة المشااااتركاة لمسااااااعادات خادماات الملاحاة الجوياة .4

عضاااواً كحد أقصاااى، من أعضااااء يختارهم    11أعضااااء كحد أدني، و 9عدد يتراوح بين 

 .الدول الأعضاء في المجلسالمجلس، من بين ممثلي 

  13أعضااااااء كحاد أدنى، و  9تتاألف هاذه اللجناة من عادد يتراوح بين    اللجناة الماالياة: .5

عضااواً كحد أقصااى، من أعضاااء يختارهم المجلس، من بين ممثلي الدول الأعضاااء  

 .في المجلس

: تتألف هذه اللجنة من خمساااة عشااار عضاااواً، يختارهم  لجنة التدخل غير القانوني .6

 .س من بين ممثلي الدول الأعضاء في المجلسالمجل
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 سكرتارية المنظمة:

 :يرأسها سكرتير عام، وتنقسم إلى خمسة أقسام

 .قسم، أو مكتب الملاحة الجوية .1

 .مكتب النقل الجوي .2

 .مكتب المساعدات الفنية .3

 .المكتب القانوني .4

 .مكتب الإدارة والخدمات  .5

 

 .المدني الدولي بمونتريالوتوجد هذه المكاتب بمقر منظمة الطيران 

وتُشارف ساكرتارية الإيكاو على سابعة مكاتب إقليمية، موزعة جارافياً، على النحو  

 :التالي

 .مكتب أوروبا في باريس .1

 .مكتب أفريقيا في العاصمة السناالية يداكار( .2

 .مكتب آسيا فى العاصمة التايلاندية يبانكوك( .3

 .مكتب الشرق الأوس  في القاهرة .4

   .أمريكا الشمالية في العاصمة المكسيكية يالمكسيك(مكتب  .5

 .مكتب أمريكا الجنوبية في عاصمة البيرو يليما( .6

 .مكتب شرق أفريقيا في العاصمة الكينية ينيروبي( .7

وهذه المكاتب الإقليمية تتعاون مع الدول الأعضاااء، من أجل تحسااين المساااعدات  

شايل الطيران المدني الدولي،  الملاحية لبلو  أقصى درجات السلامة، في مجال ت

كماا تسااااااعاد الادول الأعضااااااء في إنجااز الخط  الإقليمياة لمنظماة الطيران المادني  
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الموصاااااى بهاااا دوليااااً العمااال  القيااااساااااياااة، وأساااااااالياااب  القواعاااد   .الااادولي، وتطبيق 

 .عضواً 191يبل  عدد الاعضاء فيها  
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 ة الرابع   الوحدة  

 الثانية دليل تدريب الجلسة  

 المنظمات التي لها علاقة بأعمال  عنوان الجلسة :  

 وكالات السفر والسياحة 

 دقيقة ..  مدة الجلسة:        

-:موضوعات الجلسة  

 ( WTOمنظمة التجارة العالمية ي 

 الاتحاد العربيو  (ASTA) جمعية(  و  UFTAAيتحاد ا 
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 ( WTOمنظمة التجارة العالمية ي  

 

تعتبر منظماة التجاارة العاالمياة من أهم آلياات تنظيم التجاارة العاالمياة ، و اكثرهاا تااثيرا.  

إن الحاجة إلى معرفة أساااااسااااياتها ومهام أنشااااطتها أمر لا غنى عنه لأي شااااخص 

 مهتم بالتجارة من حيث المبدأ.

 التعريف

  أكبر منظماة  - World Trade Organization - (WTO) منظمااة التجااارة العااالميااة

دولياة تعمال في مجاال تطوير التجاارة الادولياة وتساااااوياة النزاعاات المرتبطاة بهاا بين 

 الدول المشاركة في المنظمة.

تأساااااسااااات منظمة التجارة العالمية على أسااااااس اتفاقيات التجارة الدولية في عام  

. في الوقات الحااضااااار ، تضااااام منظماة التجاارة  1995مؤخرًا نسااااابياًا ، في عاام    1947

 ٪ من حجم التجارة العالمية. 97دولة ، والتي تمثل حوالي  150من العالمية أكثر 

 

 أهداف وأنشطة منظمة التجارة العالمية

 المهام الرئيسية لمنظمة التجارة العالمية هي:

مراقباة تنفياذ الاتفااقياات التجاارياة التي أقرتهاا الادول الأعضاااااااء في منظماة   .1

تنفياذ الاتفااقاات مع    التجاارة العاالمياة في وقات سااااااابق. كماا ينباي أن يتم

 مراعاة جميع الاتفاقات والمعايير.

المراقبة والمسااااااعدة في حل جميع الخلافات الناشااااائة بين الدول الأعضااااااء   .2

في منظمااة التجااارة العااالميااة. في الوقاات نفسااااااه ، فاالن منظمااة التجااارة  

 العالمية ملزمة بالحفاا على الموضوعية الكاملة فيما يتعلق بأطراف النزاع. 
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دة في جميع المفاوضاات المتعلقة بالتجارة بين الدول الأعضااء في  المسااع .3

منظمااة التجااارة العااالميااة وأي اتفاااقيااة تجاااريااة متعلقااة بمنظمااة التجااارة  

 العالمية.

خلق أكثر الشاااااروط شااااافافية للاتفاقيات التجارية في جميع المراحل. الحفاا   .4

 رية.على الاستقرار في التجارة والتفاوض بشأن الاتفاقيات التجا

مساااااعدة الدول المتخلفة في إمكانية دخول السااااوق الدولية للتجارة. وهذا   .5

 يشمل أيضًا تزويدهم بالمزايا الضرورية.

إقااماة علاقاات وعمال مشاااااترك مع منظماات التجاارة الادولياة الكبيرة الأخرى.   .6

 وهذا يشمل أيضًا التعاون مع الأمم المتحدة.

  

حااول الحفااا على سااااامعتهاا ، تساااااتناد  كماا هو الحاال في أي منظماة كبيرة أخرى ت

منظماة التجاارة العاالمياة على عادد من المباادئ الصااااااارماة. يعاد الامتثاال لهاا أهم 

عنصر في عمل منظمة التجارة العالمية بشكل عام ولكل عضو من أعضائها على  

 وجه الخصوا.

  

 المبادئ الرئيسية لمنظمة التجارة العالمية:

الإطلاق لجميع أعضااااااء المنظماة. با    المسااااااواة التي لا غنى عنهاا على .1

النظر عن الحجم أو التأثير السااياسااي لهذه الدولة أو تلك الدولة أو تلك الدولة ، 

فلن جميع أعضائها في منظمة التجارة العالمية يتمتعون بحقوق متساوية  

تمامًا. إذا تلقى أي عضاااو في المنظمة أي امتيازات ، فلنه يساااري تلقائيًا على  

 لآخرين في منظمة التجارة العالمية.الأعضاء ا
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ا ، إذا حصااال أي طرف أثناء التداول على امتيازات خاصاااة ، فساااوف تنطبق   .2 أيضاااً

بااالتااأكيااد على جميع المشاااااااركين في هااذه التجااارة. البلاادان المتخلفااة هي  

اساااااتثناااء معين هنااا ، والتي يتم منحهااا فترة زمنيااة معينااة ومجموعااة من 

 يق المعايير اللازمة في المنظمة.الامتيازات حتى تتمكن من تحق

عندما تنشاااأ النزاعات أو الخلافات ، فلن منظمة التجارة العالمية ملزمة باتخاذ   .3

موقف غير متحيز وحلهااا عن طريق المفاااوضااااااات. أي عماال عنيف ممنوع  

 منعا باتا.

يساااااتناد جميع نشااااااط منظماة التجاارة العاالمياة إلى معاايير وقواعاد معيناة.  .4

جميعها شاااافافة ومفتوحة للدراسااااة من قبل جميع أعضاااااء  يجب أن تكون 

المنظماة. كاذلاك ، يجاب نشااااار جميع المعلوماات المتعلقاة باأنشاااااطاة منظماة  

 التجارة العالمية في مصادر مفتوحة للمعلومات.

وهااذا هو أحااد أساااااس   -فيمااا يتعلقااب القيود ، لا يجوز الساااااماااح بااأي قيود   .5

المنظمة أنفسااهم منفتحين    منظمة التجارة العالمية. يجب أن يكون أعضاااء

قدر الإمكان وأن يحدوا من الرساوم والقيود الجمركية. يجب نشار المعلومات  

 حول تطبيق القيود المخط  لها مسبقًا.

يمنع منعا باتا التمييز ضاد أي عضاو في المنظمة في التداول. على الإطلاق ،  .6

ت  يجااب على جميع الاادول الأعضاااااااء في المنظمااة ألا تفضاااااال بين المنتجااا 

 الأجنبية والمحلية.

 في التجارة الدولية ، يجب أن يسود نظام التعرفة. .7

للحفاا على المنافسااااة السااااليمة بين أعضاااااء منظمة التجارة العالمية ، يتم  .8

باساتمرار خلق الظروف الأكثر راحة وصاحة. في الوقت نفساه ، كقاعدة عامة  

 ، يحظر البيع والشراء بدون تكلفة.
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العقود والاتفااقياات التي تعقادهاا المنظماة ، بطريقاة يجاب أن تادعم جميع   .9

 أو بأخرى ، حماية البيئة.

تتمثال الآلياة الرئيساااااياة لحال النزاعاات والحفااا على المفااوضاااااات التجاارياة في   .10

 منتدى مخصص يضم جميع أعضاء المنظمة.

 

 هيكل منظمة التجارة العالمية

 زاء رئيسية:تتكون منظمة التجارة العالمية في جوهرها من ثلاثة أج

 المؤتمر الوزاري .1

 المجلس العام .2

 سكرتارية .3

  

 المؤتمر الوزاري

إنها الهيئة الإدارية لمنظمة التجارة العالمية. يتم الاجتماع كل سانتين. في المؤتمر  

، يتم اتخاااذ القرارات على أعلى مساااااتوى والتي تتعلق مباااشااااارة بااأحااداث العااالم  

 الرئيسية.

  

 المجلس العام

عاامال مع حال النزاعاات النااشااااائاة وجميع جواناب السااااايااساااااة التجاارياة.  الهيئاة التي تت

 يشرف على اتجاه تنمية التجارة والمسائل المالية والإدارية.
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 يتكون المجلس العام من ثلاثة أقسام:

مجلس التجاارة في السااااالع. تشااااااارك في مراقباة و الامتثاال لقواعاد التجاارة   •

 ومبادئ التنظيم.

الخادماات. يشاااااارك في مراقباة تنفياذ اتفااقياات الجااتس ، مجلس التجاارة في   •

 والعمل مع الخدمات المالية والخدمات المهنية.

مجلس الجواناب التجاارياة لحقوق الملكياة الفكرياة. يعمال على منع ظهور  •

النزاعاات المتعلقاة باالبيع العاالمي للبضااااااائع وظهور المنتجاات المقلادة في  

 هذا السوق.

  

 سكرتارية

دعم الفني لجميع إدارات منظماة التجاارة العاالمياة ، ومراقباة التجاارة  تشاااااارك في الا

الدولياة ، وتحليلهاا ، والعمال مع وساااااائل الإعلام وتنظيم الأحداث. كماا أنه يتشااااااور  

 مع الدول التي ترغب في الانضمام إلى منظمة التجارة العالمية.

 

 الإيجابيات من منظمة التجارة العالمية

ل الانضاامام إلى منظمة التجارة العالمية ولساابب ما. العضااوية تريد العديد من الدو

 في هذه المنظمة تجلب معها عددًا من المزايا التي تستحق الإدراج.

تسااااااعاد منظماة التجاارة العاالمياة في حال الخلافاات والنزاعاات التجاارياة باالطرق   .1

 السلمية فق .
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لف الدول ، مما  تحاف  منظمة التجارة العالمية على السالام العالمي بين مخت .2

 يقلل من التهديدات المحتملة للنزاعات العسكرية.

يسااااعد الإطار التنظيمي الصاااارم لمنظمة التجارة العالمية على تطوير العلاقات   .3

 التجارية حول العالم.

تحسااان ظروف التجارة المفتوحة والشااافافة مساااتويات المعيشاااة لساااكان الدول   .4

 الأعضاء في المنظمة.

، يتلقى أعضااااااء المنظماة مجموعاة واساااااعاة من السااااالع  بفضااااال تطور التجاارة   .5

 والخدمات عالية الجودة.

تحفز التجااارة المتطورة نمو الاادخاال والنمو الاقتصااااااادي ، في كثير من الأحيااان:   .6

 نتيجة لذلك خلق المزيد من فرا العمل.

 لمبادئ منظمة التجارة العالمية تأثير مفيد على خف  التكاليف. .7

 التجارة العالمية بتطوير قواعد إدارة التجارة الفعالة.تلتزم منظمة  .8
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 الاتحاد العربي و    (ASTA)  جمعية (  و   UFTAAي تحاد  ا  

 

 (UFTAAيت السياحة والسفر والسياحة لاتحاد الدولي لوكاالا

قتصااااااادي  ساااااتشاااااااري للمجلس الاهو منظمااة دوليااة غير حكوميااة لهااا وضاااااع الا

 .1966نوفمبر  22تحاد في المتحدة. وتأسس هذا الامم لأجتماعي بمنظمة اوالا

بااليطاااليااا، باااناادماااج منظمتين دوليتين همااا؛ الاتحاااد الاادولي لوكااالات  ) في رومااا 

ويهدف الاتحاد   .(UOTAA الاتحاد الدولي لمنظمي الرحلات ) و (FIAV الساااااياحة

الى تنظيم صاااناعة الساااياحة والسااافر في العام والتنسااايق مع المنظمات والهيئات  

السااياحية الأخرى بخصااوا الأمور المتعلقة بصااناعة السااياحة والساافر، والمساااعدة  

في حال المشااااااكال وإيجااد خ  اتصاااااال بين الأعضااااااء. وتكون عضاااااوياة الأوفتاا من 

الوكالات الساياحية، المؤساساات الساياحية الخاصاة، الشاركات الفندقية، وشاركات النقل  

 السياحي. ولهذه العضوية مميزات هي:

 .اسم الشركة في الدليل العالمي للأوفتا تسجيل. ۱ 

 .الحصول على المعلومات والبيانات اللازمة للعمل بسهولة .٢

 .الحصول على الخدمات الأوفتا القانونية .3

 . التمتع بالخدمات المختلفة لمنظمة الأوفتا.4

 

 

 

 



   

92   

 

المتدرب   كتاب        

 أعمال الوكالات السياحية 

 (ASTA)الجمعية الأمريكية لوكالات السياحة والسفر 

American Society of Travel Agents)يالأستا 

وكاانات عباارة عن جمعياة   1931أبريال عاام    ٢٠تاأساااااساااااات في نيويورك باأمريكاا في  

تجمع وتنسق بين السفن البخارية والوكالات السياحية الامريكية. وتعد الآن من أكبر 

التجمعات الساااياحية التي تضااام وكالات الساااياحة والسااافر في العالم، إذ يبل  عدد  

وشاااركات طيران    ( دولة، عبارة عن شاااركات ساااياحية١٤٠و من ي( ألف عضااا٢٠أعضاااائها ي

 .وشركات تأجير سيارات وشركات نقل وفنادق

 تهدف هذه المنظمة الى:

 .العمل على تنشي  حركة السفر بين دول العالم .1

 .وضع ضواب  للأخلاقيات مهنة العمل السياحي .٢

 .حماية المستهلكين السياحيين .3

 العاملين في النقل السياحي والقطاعات السياحية الأخرى.. تدريب 4
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 :(AACO) الاتحاد العربي للنقل الجوي 

 المنظمة العربية للنقل الجوي 

هو تحالف إقليمي فيما بين شاركات الطيران العربية، فهو منظمة غير ساياساية وغير  

الدائمة للمواصااااالات التابعة  بناء على توصاااااية اللجنة    1965ربحية. أنشاااااأت في عام  

لمجلس جامعة الدول العربية واعتماد وزراء المواصلات العرب إنشاء الإتحاد العربي  

للنقال الجوي. يقع مقر الاتحااد العربي للنقال الجوي في العااصاااااماة اللبناانياة بيروت، 

  بينما يقع مقر مركز التدريب الإقليمي للإتحاد العربي للنقل الجوي الذي تم إنشاااةه

بلاداً عربيااً،  ( ۱۸( شاااااركاة طيران في ي30في عماان باالأردن. ويضااااام حااليااً ي  1996عاام  

( دولة. ويهدف  ١٢٧( مطاراً في ي451( رحلة يومية الى ي3514وتوفر هذه الشركات ي

التعاااون ومعااايير الجودة والسااااالامااة بين  الاتحاااد العربي للنقاال الجوي الى تعزيز 

( التي تشاارك في  ٢٢موجودة في أي من الدول الاااااايشاركات الطيران العربية الناقلة ال

 .جامعة الدول العربية

يقوم الإتحاد العربي للنقل الجوي بدعوة أعضااااائة في كل عام الى مقره لمؤتمر  

إحارازه،   تام  الاااذي  الاتاقااادم  ويانااااقا  فاياااه  الاعارباي،  الاعاااالام  باااالاطاياران فاي  ياخاتاص 

 التحديث.المطلوب مواجهتها وحلها، وارساء خطة للتطوير و والمشكلات 

ميااً على جميع شاااااركاات الطيران النااقلاة في  اتحااد العربي ليس إلزلإنضاااااماام للإإن ا

العالم العربي، فالخطوط الجوية الموريتانية ليساااات عضااااوا فيه. كما وأن العضااااوية 

دوليااة    في الإتحاااد متوفرة لشاااااركااات الطيران العربيااة التي تشاااااااال خطوط جويااة

ة، والتي تقادم رحلات مختلطاة أو خادماات  منتظماة وغير منتظماة، دولياة أو محليا

 الشحن الجوي، ضمن الفئتين التاليتين:

 .عضو عامل: الشركة التي تشال خطوط جوية دولية منتظمة. ۱ 

 .عضو منتسب: الشركة المشالة لخطوط جوية داخلية أو غير منتظمة .۲
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 8- نشاط  

   مناقشة فردي 

 (.. WTOمنظمة التجارة العالمية ي ما هي  عزيزي المتدرب من خلال ما تم شرحه وضح  

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 
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 الخامسة الوحدة  

 GDSنظم التوزيع الشامل  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عناصر  أولًا:  

 الوحدة 

 

 GDSالتوزيع الشامل   نظم  

 GDSنظم التوزيع الشامل     ز تابع 
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  أهدافاً:  ثاني 

 الوحدة 

 

 . GDSالمتدرب نظم التوزيع الشامل   أن يحلل  

 المتدرب خدمات مابعد البيع. أن يناق   
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 : الخامسة : دليل الوحدة  ثالثاً

 : الأولى الجلسة  

 
 

 

 

 الثانية: الجلسة  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

  دقيقة ..  GDSنظم التوزيع الشامل    

    

بالدقيقة الوقت   اسم الوحدة  الجلسة   ملاحظات  

  دقيقة ..  GDSنظم التوزيع الشامل    
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 ةالخامس   الوحدة  

 الاولى دليل تدريب الجلسة  

 GDSنظم التوزيع الشامل   عنوان الجلسة :  

 دقيقة ..  مدة الجلسة:        

-:موضوعات الجلسة  

 GDSنظم التوزيع الشامل   
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 9- نشاط  

   جماعي   ذهني عصف  

 ؟ GDSعزيزي المتدرب ماذا تعرف عن نظم التوزيع الشامل   

 ............................................................................................................................. ...............................

 ................................................ ............................................................................................................

 ............................................................................................................................. ....................... ........

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................................................................ ................................................................ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 ................................... .........................................................................................................................

 ............................................................................................................................. .......... .....................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................................................... ............................................................................. 
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 GDS   نظم التوزيع الشامل  

 

 Procedures GDSإجراءات نظم التوزيع الشامل 

 

 

(الخااصاااااة بتاذاكر و درجاات الحجز    201612291يتعاد هاذه النشااااارة باديلاة للنشااااارة رقم 

الاداخلياة في إطاار تطوير الخادماات التي تقادمهاا "الساااااعودياة" على  ت  لاعلى الرح

ل لاتهاا الاداخلياة لضااااايوفهاا ، وتوفير ساااااعاة مقعادياه أفضاااااال من خلاشااااابكاة رح

تاااريخ   التااذاكر فقااد تقرر تطبيق    2018فبراير    20الحجوزات وإصااااااادار إعتبااارا من  م .ً  

الاداخلياة الجادول  ت لاساااااعاار الجاديادة على جميع التاذاكر الصاااااادرة الرحلأالادرجاات وا

 :أدناه يوضح رموز درجات السفر الجديدة
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  :الشروط والقواعد العامة 

 :التطبيق

ت الاداخلياة وذلاك على جميع  لاساااااعاار للرحلااقاامات "الساااااعودياة" بتحادياث شاااااروط  

  :ولى( كالتاليالاعمال ز الادرجات السفر يالضيافة ز 

عبر جميع قنوات البيع ,   يتم الحجز و اصاااااادار التااذكرة على جميع درجااات السااااافر.1

 . (uي بلستثناء درجة الضيافة

عبر جميع القنوات البيع    (uي يتم الحجز و اصاااااادار التااذكرة على درجااة الضااااايااافااة.2

 .لكترونية الخاصة "بالسعودية" فق الا

و  (uي يفقد المساااافر قيمة الكوبون في حال التايب عن السااافر لدرجة الضااايافة .3 

 .(Iي عمالالادرجة 

  . خرىلآالمقيدة مع درجات الحجز ا (uي  يسمح بدمج درجة الضيافة لا.4

صااااااادارزتاير خ   لإإعااادة الحجززإعااادة ايقيمااة رساااااوم خاادمااات مااا بعااد البيع  .5

قبل يومين او  / ل يومينلاخيمتايرة بحساب موعد طلب الخدمة    (ساتردادلاالسايرزا

  .ع الرحلةلامن موعد إق (اكثر 

ت الاداخلياة  لاديادة على شااااابكاة "الساااااعودياة" للرحساااااعاار والشاااااروط الجالأتطبق ا. 6

  .م2018فبراير  20للتذاكر الصادرة إعتباراً منز بعد تاريخ 

فبراير    20في حاالاة مراجعاة المسااااااافر ولادياه تاذكرة مصاااااادرة بحجز مؤكاد قبال  .7

م ، ويرغاب باالسااااافر بنفس الحجز بادون تعاديال فاأناه يتم قبولاه بنفس التاذكرة  2018

 . بنفس رحلة رسومبدون إستحصال 

يحق للضايف  “ Z“ وللأفي حالة تايب المساافر عن السافر وكانت حالة الكوبون ا. 8 

  .صدار يدوياً العودة والتاريخ من غير رسوملإإستخدام كوبون العودة بلعادة ا
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م المساتخدمة جزئيا او غير مساتخدمة ويرغب  2018فبراير    20التذاكر الصاادرة قبل .9

في حال عدم عمل منزبعد تاريخ   )صادارزتاير خ  السايرلإالحجززإعادة اإعادة  يباااااا  

 (ATC ليلآم فلنه يتم تطبيق الشااروط القديمة بلسااتخدام المبدل ا2018فبراير   20

date,r/fxq (ي مع ضرورة إضافة تاريخ صالحية التذكرةللآأو يدوياً المبدل ا. A.V.N. 

إعاادة    يي  الحكومياة عناد إجراء  تطبق الرساااااوم على جميع أنواع تاذاكر التخف.10

 (SHOW-NO سترداد ز التايب عن السفرلإصدارز تاير خ  السيرز الإالحجزز إعادة ا

ت الداخلية ساوآءا كانت هذه الرساوم مسااويه أو لاوذلك لجميع التذاكر الصاادرة للرح

 .أقل من قيمة التذكرة

 .ر التذاكر الحكوميةصادالإت الداخلية  لافق  للرح Q & H يتم الحجز على درجتي.11

GTR  . 

التحقق دائمااااً من .12 السااااافر والسااااايااااحاااة  يجاااب على جميع مقااادمي خااادماااات 

والموجودة بنظام التوزيع   RULES FARES حظات وشاااروط الساااعر والرساااوملاالم

صدار وذلك للتأكد من الرسوم والقيود.ً   لإمتبوعا بخ  السير قبل البدء بعملية إعادة ا

  FQD :لدخالإالشامل بلستخدام ا

فاالنااه يسااااامح باالساااااتخاادام   ATC لي للتااذاكرلآفي حااالااة عاادم عماال المباادل ا.13

 .ت اليدوية لادخالإا
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 ةالخامس   الوحدة  

 الثانية دليل تدريب الجلسة  

 GDSنظم التوزيع الشامل   عنوان الجلسة :  

 دقيقة ..  مدة الجلسة:        

-:موضوعات الجلسة  

 GDSنظم التوزيع الشامل   تابعز 
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 GDSنظم التوزيع الشامل     تابعز  

 

 :طرق الدفع 

 . جميع طرق الدفع المعتمدة لدى السعودية

 :التذاكر المفتوحة 

لإصدار التذاكر فلنه يلزم الحصول على حجز مؤكد على جميع خطوط السير، ولا  

باستثناء التذاكر الحكومية  يسمح بلصدار تذاكر مفتوحة لجميع طرق الدفع . 

 .للإصدار الاول فق 

 :الااء الحجز 

في حال طلب الضيف إلااء الحجز فلنه يجب عمل حجز بديل له أو يتم إسترداد  

 .التذكرة مع تحصيل الرسوم ولا تترك التذكرة مفتوحة

 :ترقية درجة السفر 

( إلى درجة N,Q,H. يسمح بترقية درجة السفر من درجة الضيافة ي14

عمالزالأولى أو من درجة الأعمال إلى الدرجة الأولى، ويتم تحصيل الفرق بين  الأ

 الدرجتين فق  ولا يتم تحصيل رسوم. 

 . يسمح بترقية درجة السفر بنفس فئة الخدمة.15

،  (C/class) الى الدرجة (I/Class) مثال: ترقية درجة السفر قبل الاقلاع من الدرجة

 .بالإضافة لرسوم إعادة الإصداريتم تحصيل الفرق بين الدرجتين 

 :تخفي  درجة السفر
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لا يسامح بتخفي  درجة السافر من الدرجة الأولى إلى درجة الأعمال ز الضايافة   .16

 أو من درجة الأعمال إلى درجة الضيافة.

 :. لا يسمح بتخفي  درجة السفر بنفس فئة الخدمة. مثال17 

 . C/class جةالى الدر J/Class تخفي  درجة السفر من الدرجة

 :خدمات مابعد البيع

يسااامح بخدمات ما بعد البيع التاير الإختياري لدرجات السااافر يالإساااترداد ز إعادة   .18

مع تطبيق الرساااااوم   (U)الإصااااادارزإعاادة الحجز( للتاذكرة بااساااااتثنااء درجاة الضاااااياافاة  

 .والشروط الخاصة بدرجة السفر
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يتم إستحصال الرسوم الأعلى عند إعادة الإصدار أو الإسترداد لااااااي تذكرة ز تذاكر (   .19

 ادرة بدرجات مختلفة .ص

 .(U) . لا يسمح بتطبيق خدمات ما بعد البيع على درجة الضيافة20 

 :الصلاحية

 .201802011يتم تطبيق ما ورد في النشرة رقم  .21

 :(No-Show) التايب عن السفر

 ( .NO-SHOWالخاصة باي 201704272. يتم تطبيق ما ورد في النشرة رقم 22

 :للرحالت الداخلية عن طريق المطار  show-Go المسافرينقبول الضيوف 

 :بحسب الجدول أدناه show-Go سوف يتم قبول الضيوف في المطار 
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  :جباريتخفي  الدرجة الا

سعار الخاصة بالدرجات  لأفي حالة تخفي  الدرجة اإلجباري، فأنه يتم تطبيق ا 23 .

   :المبل التالية لارض إسترداد فرق الدرجة 

 

 ملاحظة

 . 201710311تطبق إجراءات وأنظمة التذاكر الحكومية حسب النشرة المحدثة رقم 

 :تستثنى التذاكر التالية من جميع الرسوم

 (Involuntary) تذاكر حالات التاير الإجباري *

 

 : الامتعة المعاينة ز الزائدة

للمسافر بحسب كل درجة سفر كما  يتم تحديد عدد الامتعة المعاينة المجانية   .24

. وزن الامتعة المعاينة المجانية المساااموح بها لدرجة  25هو موضاااح في التذكرة.  

ريال  70( كجم ويتم احتسااااب  32( كجم لكل قطعة، وكحد اقصاااى ي23الضااايافة ي

( كجم كحد اقصى  32. وزن الامتعة المسموح بها لدرجتي الاعمال و الاولى ي26

 . للقطعة الواحدة
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 .وزن زائد غير شاملة ضريبة القيمة المضافةک

للمزيااد من المعلومااات يرجى الاطلاع على شاااااروط الساااااعر أو التنسااااايق مع فريق 

 : مساندة نظم التوزيع الشامل

GDSSUPPORT@SAUDIA.COM  
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 10- نشاط  

   مناقشة فردي 

 البيع.. عزيزي المتدرب من خلال ما تم شرحه وضح خدمات مابعد  

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 ....................................................................................... .....................................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................... .............................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ...... ......................... 
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 السادسة الوحدة  

 المصطلحات الخاصة بأعمال السفر والسياحة 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عناصر  أولًا:  

 الوحدة 

 

 السياحة مصطلحات  

 الفندقة مصطلحات   الطيران مصطلحات  

 الوكالات السياحية أعمال  
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  أهدافاً:  ثاني 

 الوحدة 

 

 مصطلحات السياحة. المتدرب  أن يطبق  

 المتدرب مصطلحات الفندقة. أن يتعلم  
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 : السادسة: دليل الوحدة  ثالثاً

 : الأولى الجلسة  

 
 

 

 

 الثانية: الجلسة  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

المصطلحات الخاصة بأعمال   

 السفر والسياحة 

  دقيقة .. 

    

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

المصطلحات الخاصة بأعمال   

 السفر والسياحة 

  دقيقة .. 
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 ةالسادس   الوحدة  

 الاولى دليل تدريب الجلسة  

 المصطلحات الخاصة بأعمال السفر والسياحة عنوان الجلسة :  

 دقيقة ..  مدة الجلسة:        

-:موضوعات الجلسة  

 مصطلحات السياحة 

 مصطلحات الطيران  
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 11- نشاط  

   جماعي   ذهني عصف  

 عزيزي المتدرب ماذا تعرف عن مصطلحات السياحة؟ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 
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 مصطلحات السياحة  

 

إذا كنت تبحث وتريد الساااااعي لمتابعة حياتك المهنيفة في مجال الساااااياحة الممتع  

ع، ساااايصاااابح الفهم الجيفد والحديث باللاة الإنجليزية، اللاة العالميفة   والمثير والمتنوف

ث اللاة  أمر ضااروريف لا محال، حتى لو لم تخط    لهذا المجال، الانتقال إلى بلد يتحدف

الإنجليزية. ولإرشادك ومن أجل وضعك على الطريق الصحيح، جمعنا لك مجموعة  

من المصاااااطلحاات والتعاابير والكلماات الأسااااااسااااايافة من مفردات السااااايااحاة في اللااة 

 .الانجليزية التي عليك معرفتها، حفظها، وبناء معرفتك في اللاة الإنجليزية عليها

 

 السياحةأنواع 

بناااءً على هاادف هؤلاء   يمكن تقسااااايم المساااااااافرين إلى فئااات مختلفااة، وذلااك 

 سيشاركون فيه: المسافرين من رحلتهم أو النشاط الذي

 

Business travel – رحلة عمل، السياحة بهدف العمل 

هي عبااارة عن رحلااة انطلق فيهااا المسااااااافر لأهااداف مرتبطااة بااالعماال أو لأهااداف  

لأشاااااخااا في رحلاة العمال الماال لأنهم سااااايتاابعون عملهم  مهنيافة، عاادةً ياُدفع ل

ن رحلات العمل النشاااطات   في الوقت الذي ساايقضااونه في المكان. عادةً ما تتضاامف

المختلفااة مثاال الااذهاااب إلى مقااابلات وحضاااااور اجتماااعااات، مؤتمرات أو معااارض  

 مرتبطة بمجال العمل الخاا بالمسافر وبحياته المهنيفة.
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Leisure travel – ر الراحة، السياحة بهدف التنزهسف 

عكس رحلات العمل. حيث تنحصاااار أهداف هذه الرحلة في الحصااااول على المتعة  

 والاسترخاء، وبشكل عام راحة من الحياة اليوميفة.

 هل كنت تعلم أن هناك شواطو جميلة جداً في إنجلترا؟

 

Travel seasons – مواسم السفر 

ث مواسام أسااسايفة تعتمد بشاكل رئيساي  تُقسام السانة في مجال الساياحة إلى ثلا

 على وجهة الرحلة ونوعها أيضاً:

Peak season (High Season) – )موسم الذروة يذروة الموسم السياحي 

أكثر الأوقات شااعبيفة في عالم السااياحة ساانويفاً من أجل زيارة وجهة معيفنة، منتجع  

ة   أو فنادق ماا. يتوافق هاذا الموسااااام عاادةً  ة، مثال عياد  مع العطال الوطنياف الرسااااامياف

الفصاح وعيد الميلاد وغيرها من الأعياد الطويلة، ومع عطل المدارس والمؤساساات  

التعليمياة، ومع الأوقاات التي يكون فيهاا الطقس في أفضاااااال حاالاتاه لنوع معيفن 

ومخصاااااص من الرحلات أو العطال. مثاال عن ذلاك، من أجال الاذهااب لرحلاة شااااااطئياة  

ن شاااااهر يونيو إلى سااااابتمبر، في حين تزدحم  في أوروباا، يادوم موسااااام الاذروة م

منتجعاات التزلج في شاااااهري ديسااااامبر وينااير، وهو موسااااام الاذروة في السااااايااحاة  

 الأوروبيفة وفقاً لرحلات التزلج على الثلج وغيرها من الأمور المتعلقة بالطقس.

Off-peak (Low Season) –    ماوسااااام الاكساااااااد يخااارج أوقااات ذروة الاماوسااااام

 السياحي(

موسااااام الاذروة تماامااً، وهو الوقات من الساااااناة عنادماا تكون أرقاام السااااايافاح  عكس  

 بالإضافة إلى أسعار العطل والرحلات والمنتجعات في أقل قيفمها وأصار أرقامها.
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Shoulder Season – موسم الكتف 

ن أوقات السافر ما بين مواسام الذروة ومواسام الكسااد، وغالباً ما   وهو موسام يتضامف

 لخريف والربيع.يكون في فصليف ا

 

Accommodation Types – أنواع الإقامة 

الإقامة هي المكان الذي يمكن للمساافرين النوم فيه والبحث عن خدمات إضاافيفة.  

 هناك نوعان أساسيان من الإقامة في عالم السياحة هما:

Serviced accommodation – مة  الإقامة المُخدف

و توفير المزيد من وساااائل الراحة والخدمات  يُقصاااد بهذا النوع من أمكان الإقامة، ه

الأخرى إلى جااناب الإقااماة الليلياة في هاذا المكاان أي النوم، ومن هاذه الخادماات قاد 

يكون هنااك الوجباات، التنظيف، منتجع صاااااحي، وساااااائال ترفيهياة ..إلخ يُعتبر الفنادق  

مة.  أفضل مثال لأماكن الإقامة المُخدف

Non-serviced accommodation – مةالإ  قامة غير المُخدف

أي ذاتيافة الخادمة(، وتدلف أماكن الإقامة   self-cateringتُعرف أيضااااااً باسااااام آخر هو ي

هذه أن المسااافرين هم مسااؤولين عن تحضااير وجباتهم بأنفسااهم. يُعتبر هذا النوع  

 من الإقامة أقل تكلفةً أي أرخص وأكثر شعبيفة في أوساط الشباب.

 

Tourist Attraction – أماكن الجذب السياحي 

هو مكان يثير الاهتمام وله شااعبيفة كبيرة بين الساايفاح. عادةً   السااياح مكان اسااتقطاب 

يصبح أمر ما مكان جذب سياحيف بسبب قيمته التاريخيفة أو الحضاريفة، أو من الممكن  
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أن يكون شاااايء جميل بشااااكل اسااااتثنائي وممتع بشااااكل كبير. يمكن لمكان الجذب  

من صااااانع الطبيعاة أو من بنااء الإنساااااان. مثاال عن أمااكن الجاذب    السااااايااحيف أن يكون

السياحيفة هناك الكثير، ولكن واحد من أكثر الأماكن الشهيرة في أوروبا ويُعدف من أكثر 

إيفل في باريس، فرنساااا، وأمثلة أخرى لدينا   أماكن الجذب الساااياحيف شاااعبيفة هو برج

 ي روما، إيطاليا.قصر باكناهام في لندن، إنجلترا والكولوسيوم ف

ة حتى تتمكن من زياارتهاا عنادماا   اعرف أين تقع جميع المعاالم السااااايااحيافة المُهماف

 .تسافر وتذهب إلى الخارج

 

Heritage – التراث، إرث 

الإرث هو شايء قيفم أو موروث، لديه أهميفة طبيعيفة أو ثقافيفة شاعبيفة خاصاة. يمكن 

ة  للإرث أن يكون عباارة عن نصااااااب تاذكااري، مبنى، ما ديناة كااملاة، أو حاديقاة وطنياف

ة، أو حتى غااابااة تقطنهااا أصاااااناااف نااادرة من الحيوانااات. هناااك عاادد كبير من  عااامااف

المنظمات المختلفة حول العالم التي تسعى وتكافح من أجل الحفاا على هذه  

الأماكن، مثل منظمة التراث العالمي في اليونسكو. عادةً ما يُحف  الإرث الطبيعي  

ة، في حين يُحف  الإرث الحضاااااااري الثقاافي من خلال تقاالياد  في الحادائق الوط نياف

 وممارسات انتقلت من جيل إلى جيل آخر.

 

Package tour – عرض خاا يرحلة بسعر منخف (، برنامج سياحي شامل 

م   هذا البرنامج الساياحيف الشاامل أو العرض الخاا، هو عبارة عن رحلة أو عطلة تُقدف

ختلفاة وتجعال الرحلاة كااملاةً عملياة أساااااهال  بساااااعر منخف  متضااااامناةً عنااصااااار م

بالنسااابة للمساااافر. عادةً ما تتضااامن الصااافقة تذاكر الطائرة، الفندق، وخطة الطعام  

والوجبات، ولكن من الممكن أيضاً أن تشمل الترفيه، النشاطات الثقافية والاجتماعية  
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لبرنامج  بالإضاااافة إلى رةية المعالم الساااياحيفة. يتم تقديم هذه العروض الخاصاااة وا

دعاى تاااُ قابااال شااااااركاااات  الشاااااااامالاااة وباياعاهاااا مان  ة  أي  tour operators الساااااايااااحاياااف

 الرحلات السياحيفة. منظمي

 

Bed & Breakfast (B&B) – )سرير وفطور ينوع إقامة 

يُطلق هذا التعبير على نوع خاا من الإقامات المُتااحة من قبال الفناادق أو من قبل  

ن حجز غرفة ل قضااااء الليلة بالإضاااافة إلى الفطور في  منازل عائلات خاصاااة، ويتضااامف

 الصباح الذي يلي هذه الليلة.

 

All-inclusive resort – المنتجع الشامل الكامل 

ن الإقامة، الترفيه،   All-inclusive تدلف كلمة أن المنتجع شاااامل وكامل، وهذا يتضااامف

ن  .في سعر إقامتك ثلاث وجبات يوميفاً بالإضافة إلى المشروبات وكل هذا متضمف

 

Booking – الحجز 

يُستخدم هذا المصطلح عادةً للإشارة إلى حجز غرفة فندق، أو طاولة في مطعم، 

أو مقعاد في قطاار، أو طاائرة وهكاذا ..إلخ. من المُهم جاداً أن تقوم بحجز ماا ترياد  

ن من إيجاد   قبل فترة من موساااام الذروة لتحصاااال على أسااااعار أفضاااال ولكي تتمكف

 الرحلة والمناسبة لك.
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Airport transfer – النقل من وإلى المطار 

هذه خدمة مُرتبة مسااابقاً، تشااامل خدمة نقل المساااافر من وإلى المطار قبل سااافر  

وبعد وصااااوله، خاصااااةً ما يتم تجهيزها وحجزها من قبل مرشااااد سااااياحيف أو فندق  

 وذلك مقابل تكاليف إضافيفة بالطبع.

 

Sightseeing – يارة المعالم السياحيةالسياحة، زيارة معالم المدينة، ز 

يسااااتخدم هذا المصااااطلح على فعل زيارة المناطق المثيرة للاهتمام والتي يذهب  

ة على شاااااكال جولاة في   إليهاا الساااااياافح في أغلاب الأوقاات. قاد تكون هاذه العملياف

 المدينة، مع زيارة أهم أماكن الجذب السياحيف في المنطقة.

بجولات للمدينة والتي ساااتشااارف  تملك الكثير من المدن حافلات مُخصاااصاااة للقيام  

على رةيتك لأهم المناطق الموجودة في المدينة بالإضاافة إلى الأماكن الساياحيفة  

 الشعبيفة.

 

Mode of travel – طريقة السفر 

طريقة الساافر هي عبارة عن أنواع وسااائل النقل المُسااتخدمة من أجل الوصااول إلى  

ن طرق السااااافر   عاة كبيرة من وجهتاك المراد الوصاااااول إليهاا. تتضااااامف مجموعاة متنوف

وسااااااائال النقال مثال الطاائرات، السااااافن، الساااااكاك الحاديادياة أي القطاارات، الساااااياارات  

ة طرق  وبالإضااافة بالطبع إلى السااير وركوب الدراجات الهوائية. يمكنك اسااتخدام عدف

 سفر من أجل الوصول إلى وجهتك النهائية.
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Currency – العملة 

في بلاد ماا. فبمجرفد وصاااااولاك إلى بلاد جادياد،    هاذه كلماة أخرى للماال المُساااااتخادم 

عادةً ما سااتبحث عن مكتب تبديل عملات حتى يمكنك من تايير عملة المال الذي  

 تملكه إلى العملة المحليفة المُستخدمة في الدولة الجديدة.

اً في العالم، لذلك من المُرجح   إن مجال السااياحة هو واحد من أساارع المجالات نموف

الاطالاااب عا يازياااد  الاقاااادماااة، وماعارفاتاااك أن  الاقالايالاااة  السااااااناوات  الاماوظافايان فاي  لاى 

هل تبحث عن مكان  مفردات السااياحة في اللاة الانجليزية هي فق  البداية  لأهم

على فرا عمل أفضال  سايسااعدك في تحساين لاتك الإنجليزية من أجل الحصاول

اللاااة   في المساااااتقباال؟ لماااذا لا تلقي نظرة على مجموعتنااا الكبيرة من دورات 

ة الموجودة في منااااطق  الإن الااادولياااف مهاااا في معااااهاااد كاااابلان  نقااادف التي  جليزياااة 

م لك القيمة التعليمية المميفزة، والقدرة   مختلفة رائعة جداً من أنحاء العالم، ستقدف

 على الاستمتاع بالمعالم السياحيفة فائقة الجمال..
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 مصطلحات الطيران  

جهاااز اختبااار تخريم القماااشي يساااااتخاادم  

لاعطااء بياان عن المتااناة النسااااابياة لنسااااايج  

 الطائرة(

Fabric punch tester 

 Fairlead دليل إمرار الاسلاك  

لاتسااااالايام طاااائارة مان   الاناقااال يطاياران  طاياران 

 موقع او قاعدة جوية الي اخري(
Ferry Flight 

مراقاب نهاائى يالمراقاب الجوي الاذي يماد   

والتوجيهات  الطيار بالمعلومات والارشادات  

الاانااهاااائااي   الاقااتااراب  بااخصااااااوا  الاانااهاااائااياااة 

 باستخدام معدة ردارية(

Final controller 

 Fixed – pitch propeller مروحة ثابتة الخطوة 

دوران متاطول ييتم فيه تاير اتجاه الطائرة   

 بدون عطوف(
Flat turn 

كراس فني الطيران يكتيااب يشاااااتماال علي   

ساارعة  معلومات مصاادق عليها بخصااوا  

 الطائرة والمحرك .. الخ (

Flight manual 

 Flight -path computer كمبيوتر مسير الطيران 
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انجااااز فلورياااة يطلياااة انجااااز للطاااائرة    طلياااة 

 تعكس الضوء(
Fluorescent finish 

درزة مطويااة ينوع من انواع مكااائن الاادرز   

التي يفضااااااال اساااااتخاادامهااا فى خياااطااة  

 قماش الطائرات(

Folded fell seam 

ي قسااااااام مااان دورة    الاااوقاااود  افااارا   دورة 

باااافرا    الوقود لطاااائرة نقااال كبيرة يسااااامح 

الاطاااائارة   لاتاقالايااال وزن  الاطاياران  اثانااااء  الاوقاود 

 لوزن الطائرة المسموح به (

Fuel dump  system 

 Fuselage بدن ز جسم الطائرة 

نظام رداري ثانوي للملاحة  ) ( G – H ) نطام 

الطاائرة من تحادياد موقعهاا الجوياة يمكن  

باعااادهاااا مان  باقايااااس  بااادقاااة عالاياهاااا وذلاااك 

ماناااارتايان لاسااااالاكاياتايان ماوقاعاهاماااا ماعالاوم  

 ( بشكل دقيق

Gee -H – system 

 glare shield حجاب الوهج يمنع اصابة الطيار بالوهج(
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فياااة   الموجاااة ييتم  الرداري  الهبوط  نظاااام 

توجياة الطاائرة نحو الارض بااشااااااارات تحادد  

 مهبطها (لها 

glide path landing system 

طاائرة انزلاقياة يطاائرة اثقال من الهواء ذات  

 اجنحة ثابتة(
glider 

ردار توجية م ز ط يمضااد للطائرات ( يجهاز   

متحكم فى ماادفعيااة مضااااااادة للطااائرات  

 يتم التسديد فيها بواسطة الردار(

ground anti – aircraft control 

الااتاافااااف  الااتاافااااف عااناايااف عاالااي    ي  الارض 

مفاجىء يحدث للطائرة بشكل عنيف اثناء  

 الاقلاع او الهبوط او الدروج علي الارض (

ground looping 

طيااار اوتوماااتيكي جيروساااااكوبي ياجهزة   

لااتااجااعاالااهاااا تساااااااياار   الااطاااائاارة  تااركاااب فااى 

لاهاااا   اوتاومااااتاياكاي عالاي ماحارك ماحااادد 

 مسبقا(

gyro pilot (or autopilot /robot 

pilot 

ي ماركاباااة    –عاماودياااة  طاااائارة    طاااائارة جايارو 

فاياماااا عااادا   باماحارك  تشااااااتااااال  دواماياااة لا 

تااادوياارهاااا   يااتاام  الاولااي ولااكاان  الااتشااااااااايااال 

 بواسطة فعل الهواء عند تحرك الطائرة (

gyroplane 
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 مصطلحات الطيران         : المجموعة الثانية من

مبين دوران جيروساااكوبي يجهاز يساااتخدم   

 لقياس معدل الانعراج للطائرة(
gyroscopic turn indicator 

تقلب نصفي يمناورة    –نصف دورة عطوفية   

البااادء فى   الطاااائرة اتجااااههاااا قبااال  تاير بهاااا 

 الانقضاض(

half roll 

حظيرة الطاائرات يمبني مخصاااااص لمبيات او  

 9ايواء او حماية الطائرات 
hanger 

منفذ يفتحة فى جساااام الطائرة ذات غطاء   

نازعاااة لاخالاء   الاطاااائارة فاى حاااالاااة  يسااااااهااال 

 الطوارىء(

hatch 

 hazard beacon منارة تحذير 

 hedgehop اسعاف يطيران علي سطح الارض( 

انعطاف حاد يانحراف اتجاهي    –انحراف حاد   

 عنيف للطائرة(
hooking 

 hovering طيران –حومان  
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قوقعة يالجساااام الانشااااائي الرئيساااي   –بدن   

التصاميم الانسايابي لتقليل  للطائرة المائية ذو  

 مقاومة الماء الى الحد الادني(

hull 

السااااارعة الحرجة ي السااااارعة   –سااااارعة المحن   

الحرجاة للطاائرة البر ماائياة علي المااء والتي  

تصاااااال فيهااا مقاااومااة الباادن فى الماااء الى  

 الحد الاقصي(

hump speed 

لاتاحارياااك    تاعازياز هايااادرولاياااة يوحاااده  وحااادة 

القيادة فى الطائرات الكبيرة  مضاب  او اجهزة  

 ذات السرعة العالية(

hydraulic booster unit 

هيدروساااااونك ينظام طيران   –هيدروصاااااوتي   

 ماإ( 5,00تزيد فية السرعات 
hydrosonic 

اضاااااواء جليادياة ياضاااااواء مثبتاة فوق الطاائرة   

بحيث تضيء فوق الحافة المتقدمة للجناح  

الجليااد فوق ممااا يتيح للطيااار روةيااة تكون  

 الجناح ااثناء الطيران ليلا(

ice lights 

تراكم الجليااد ز تكون الجليااد يحااالااة تكون  

 الجليد فوق انشاء الطائرة اثناء الطيران(

(ice up ( or ice accretion / 

icing 
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الابتااادائي ي مواقع    الاقتراب  اسااااانااااد  موقع 

اسااااناد موصااااوفة فوق خرائ  اجراء الاقتراب  

بااادء مرحلاااة  باااأجهزة   القيااااس والتي تحااادد 

 الاقتراب الابتدائى بالطائرة(

initial approach fix 

الساااااحب يصاااااوت مساااااموع    –طنين الدخول   

الاطاااائارة فاوق  احايااااناااا فاى ماااداخااال  ياحااادث 

الصاااااوتياة حينماا تنتقال الموجاات الصااااادمياة  

 بالتناول الى الداخل والي الخارج(

inlet buzz 

إشارة المعلم التي  اشارة المعلم الداخلي ي   

تسااااتقبلها الطائرة من مرساااال الميناء الجوي  

الاماهابا     330وعالاي مساااااااافاااة   قااادماااا مان 

 تقريبا(

inner marker signal 

او   اناحاراف ماركاباااة  يالاواح  عاوارض داخالاياااة 

الاوقاود   لاماناع تاخضاااااخا   ماثاباتاااة فاى خازان 

 فى الخزان اثناء الطيران(

internal baffles 

يمناورة لها خصاائص  انهيار حلزوني مقلوب  

الاطاااائارة   ان  الاماعاتااااد غايار  الاحالازوناي  الاناهاياااار 

 تكون فى وضع مقلوب(

inverted spin 
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كحول الايساااااوبروبياال يسااااااائاال يمنع تكون  

 الجليد فوق ارياش المروحة اثناء الطيران(
isoprobyl alcohol 

 

 Airport  مطار بالانجليزى

 Where is the airport terminal ? اي يقع مبنى المطار ؟

 Check In كلمة تسجيل الدخول

 Where do I check In  ? اين يمكننى التسجيل فى الرحلة

 

 : ومن مصطلحات الطيران المهمة ايضا

 Employee booking airline tickets موظف حجز تذاكر الطيران بالانجليزى

من فضااااالاك ارياد ان احجز تاذكرة طيران  

 التالية الى الرياضالرحلة  على 

Please I want to book a ticket 

on   the next flight to Riyadh 

رجاااال   درجاااة  عااالاااى  واحااادة  تاااذكااارة 

 الاعمال
One business class ticket 
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من الجمال الانجليزياة ومصااااطلحاات المطاار باالانجليزي التى تحتااج اليهاا عناد حجز  

 : التذاكر الاتىالتذكرة والتكلم مع موظف حجز 

 ?How much is the ticket كم تبل  قيمة التذكرة ؟

 ?Is there any discount هل يوجد اى خصم ؟

 من فضالك اريد حجز مقعد بجوار النافذة

. 

Please, I want to reserve a seat 

next to the window. 

فاااى قسااااااام غاااياار   ماااقاااعاااد  ارجاااو حاااجاااز 

 . المدخنين

Please reserve a seat in the 

non-smoking section 

متى على ان اكون متواجادا فى المطاار  

 ؟
When should I be at the airport? 

ترى ان كااان هناااك   من فضااااالااك يمكن ان 

 505مقعد على الرحلة 

Please can see that there was a 

seat on Flight 505 

 How frequent are the flight كم عدد الرحلات ؟

 ما وزن الامتعة المسموح لى بحملها ؟
 What is the allowed luggage 

weight? 

 اود ارسال هذه الامتعة الى الرياض
I` d like to send this baggage to 

Riyadh? 
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  مصطلحات المطار بالانجليزي 

اساااااتخاادامااا نتااابع  مصاااااطلحااات المطااار بااالانجليزي الاكثر     اهم كلمااات انجليزيااة و  

تقديمها بالترتيب باللاة العربية والانجليزية حتى يساتطيع الاساتفادة منها اكبر عدد  

 . من الاشخاا

 : وهناك عدة مصطلحات عن حجز تذاكر الطيران منها

 I`d like to reconfirm a  booking اود ان اعيد تأكيد حجز

 .I want to change my  booking حجزا  اود ان اغير 

 .Cancel this booking , please ارجو الااء هذا الحجز

 اود الااء تذكرتى لرحلة الرياض
I would like to cancel my ticket to 

Riyadh. 

 

بعد حصاولك على بطاقة الصاعود ويكون مبين بها رقم الرحلة وبوابة الخروج وهو  

وايضااا رقم المقعد ويتم اسااتلام بطاقة الصااعود   رحلتك  المكان الذى سااتاادر منه  

 . بعد التسجيل على الرحلة
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 : وسوف نذكر اهم المصطلحات فى هذه المرحلة من رحلة الطيران

 Boarding pass بطاقة الصعود

 Security الامن

 Gate البوابة

 ?What gate number ما رقم البوابة ؟

 ?When is boarding time الطائرة ؟متى سنصعد الى 

هل سااتقلع الطائرة فى الوقت المحدد  

 لها
Will this flight leave on time? 

 كم هى تكلفة الوزن الزائد ؟
How mush is the excess baggage 

charge? 

 .I don`t have baggage . ليس معى وزن زائد

لاالاسااااااتااخااادام   اغااراض  امااتاالاااك غااياار  لا 

 الشخصى

I only have things for personal 

use. 
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 مصطلحات المطار بالانجليزي

مصااااطلحات المطار بالانجليزي المسااااتخدمة داخل الطائرة والتعامل مع المضاااايفة  

واجراء بع  الاجراءات ي اوراق تملأ ( بهاا البيااناات   وتنااول وجباة طعاام على الطاائرة 

سااااايمكثهاا وهال هى الزياارة الاولى لاه وختم جواز  والارض من الزياارة والمادة التى  

 . السفر وغير ذلك من مصطاحات على الطائرة وبعد الهبوط فى مطار الوصول

 Take off الاقلاع

 Seat belt حزام المقعد

 Captain قائد الطائرة

 Flight attendant المضيف ز المضيفة

 Where is this seat اين يقع هذا المقعد ؟

 . فضلك احضر لى بطانيةمن 
Would you please get me a 

blanket 

 هل عندك صحيفة انجليزية
Do you have an English 

newspaper 

 Could you give me a pillow please من فضلك اعطنى وسادة

 A bottle of juice , please لو سمحت زجاجة عصير
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 May I recline my seat هل يمكننى ان احنى الكرسى

 Can I have another drink ممكن احصل على مشروب آخر

 Tray table طاولة الطائرة

 Here is my passport تفضل جواز سفرى

 هل ختمت جواز سفرى
Would you please stamp my 

passport 

 What is the purpose of your visit ما الارض من زيارتك

 I am a tourist انا سائح

 I am on vacation انا فى اجازة

 I am on a business trip انا فى رحلة عمل

 This is my first visit هذه زيارتى الاولى

 How long will you stay hear كم ستبقى هناك 
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 أعمال الوكالات السياحية 

 

 

 

 

 

 ةالسادس   الوحدة  

 الثانية دليل تدريب الجلسة  

 بأعمال السفر والسياحة المصطلحات الخاصة  عنوان الجلسة :  

 دقيقة ..  مدة الجلسة:        

-:موضوعات الجلسة  

 مصطلحات الفندقة 

 أعمال الوكالات السياحية  
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 مصطلحات الفندقة  

 

 Hotel reservation حجز الفندق

عندما تُريد حجز فندق هناك بع  الأشاااياء التى يجب أن تضاااعها فى الإعتبار حتى  

بالصاورة الصاحيحة، كالميزانية والمنطقة والتى يمكنك الحجز من تتمكن من الحجز  

و معرفة كافة   online hotel reservations خلال الإتصاااال المباشااار، أو عبر الإنترنت

 ..التفاصيل

ومن ثم عنااد دخولااك الفناادق هناااك بع  الأسااااائلااة التى تريااد الإساااااتفسااااااار عنهااا  

 receptionist الإستقبال والخدمات التى سوف يتم تقديمها لك من قبل موظف

فمثلًا ترياد معرفاة موقع الفنادق باالنساااااباة للخادماات العااماة كمركز الماديناة وعن  

 المطار ومحطة القطار؟

 ?How far is it from the city center كم يبعد عن مركز المدينة؟

 ?How far is it from the airport كم يبعد عن المطار؟

 ?How far is it from the railway station القطار؟كم يبعد عن محطة 
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 Room reservations حجز الارفة

وبعاد تحادياد مكاان الفنادق وتوافقاه مع إحتيااجااتاك، إلياك محاادثاة بااللااة الإنجليزياة  

بين عميل يُريد حجز غرفة بالفندق، فلا تقلق الآمر بسااااي  وحين تقرأ هذه المحادثة  

غرفتك بكل ساااهولة أينما كنت، فى حين تعرفك على المفردات  تكون جاهزاً لحجز  

 .والجمل الأساسية التى ستحتاج إليها لطلب غرفة فى أى فندق سيكون الآمر يسير

 

 ?Guest: Do you have any vacancies هل لديكم أية أماكن شاغرة ؟

 ?Receptionist: For how many night لكم ليلة؟

 ?Guest: Three nights ليلة واحدة

 .أود أن أعرف تكلفة الارفة لليلة الواحدة
Guest: I would like to know how 

much room costs per night. 

لالافارفاااة   70يابااادأ سااااااعار غارفاتاناااا مان   دولار 

 .المفردة

  

Receptionist: Our rooms start at $70 

for a single room. 

 المزدوجة؟وكم تكلفة الارفة 
Guest: And how much does a double 

room cost? 

الامازدوجاااة   الااارفاااة  لالايالاااة    120تاكالافاااة  دولار 

 .الواحدة

Receptionist: A double room is $120 

per night. 
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 ?Guest:  What does that include وماذا تشمل؟

تالافازياون،  الإفاطاااار،  السااااااعار يشاااااامااال وجاباااة 

إناتارنااات   الشااااااعار،  ماجااااناى، ودخاول ماجافاف 

 مجانى للنادى الرياضى يالجيم(

Receptionist: The price includes 

breakfast, a TV, a hair dryer, free Wi-

Fi, and free access to gym. 

 .عظيم. أود أن أحجز غرفة من فضلك
Guest:  great. I would like to book a 

room please. 

 إلى الفندق(؟متى تود الحجز ي النزول  
Receptionist: When would you like to 

check in? 

ماارس وأرحال    9أود أن أنزل فى الفنادق يوم  

 .مارس 12من الفندق يوم 

Guest: I would like to check in on the 

9th of march and check out on the 

12th of march. 

 ما نوع الارفة التى تريدها؟
Receptionist: What kind of room 

would you like? 

الامااادخانايان، مازدوجاااة ولاهاااا   لااايار،  أود غارفاااة 

 .منظر جميل

Guest:  I would like a non-smoking, 

double room with a nice view. 

لحظااة من فضااااالااك لأتااأكااد إذا هناااك غرفااة  

 …متوفرة لتلك التواريخ

 .نعم هناك غرفة متوفرة

Receptionist: Just a moment please 

and I’ll check if a room is available for 

those dates… 
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غرفاة مزدوجاة لاير المادخنين  إذن حجزت لاك  

ماااارس    3ولهاااا منظر جميااال على النهر من  

 .مارس12حتى 

Yes, a room is available. 

So I have reserved a non-smoking 

double room for you with a nice view 

over the river from the 9th of march 

until the 12th of march. 

هل يمكننى الحصاااول على إسااامك بالكامل  

 من فضلك؟

 Receptionist: Can I have your full 

name, please? 

 ..Guest:  yes, my name is …نعم، إسمى

 .شكراً لك

 الإئتمان؟   ببطاقة  أو نقداً  …وكيف ستدفع أز 

.Receptionist: Thank you 

And how will you be paying MR…., by 

cash or by credit card? 

 Guest:  I will be paying by credit card. .سأدفع ببطاقة الإئتمان

الإئتمان  هل بلمكانك أن تعطينى رقم بطاقة  

 وتاريخ إنتهاء صلاحيتها؟

Receptionist: Can you give me your 

credit card number and expiry date? 

 .نعم

وتاريخ الصالاحية   ——ورقم بطاقة الإئتمان هو  

 202012فى ز

Guest: Yes. 

The credit card number is —- and it 

expires on 12/2020 
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 ؟…هل بلمكانى مُساعدتك بأى شو آخر، أز 
Receptionist: Can I help you with 

anything else, MR…? 

 .Guest: Thank you very much .لا. شكراً جزيلاً 

 .شكراً لإختيارك فندقنا

 !أتمنى لك يوماً سعيد

Receptionist: Thank you for choosing 

our hotel. 

Have a nice day! 
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 السؤال عن بع  الخدمات الفندقية الإضافية  

 

هناك بع  الخدمات الفندقية التى يهتم بها بعضنا عند حجز الفندق وإليكم أمثلة  

 :على ذلك

 ?Is there a garage here هل يوجد هنا موقف سيارات؟

 ?Is there a safe here هل يوجد ها خزينة آمنات؟

 ?What time do you serve breakfast متى يكون الإفطار؟

 ?Do you offer airport transfers هل توفرون خدمة النقل من وإلى المطار؟

 ?Do you have a room with a sea view هل لديكم غرفة تطل على البحر؟

 ?Does the room have a double bed هل تحتوى الارفة على سرير مزدوج

 ?Does it have a private bathroom خاا؟هل يوجد بالارفة حمام 

 ?Do you have room service هل لديكم خدمة غرف؟

 ?Do you have a pool هل لديكم حمام للسباحة؟

 ?Do you have a restaurant هل لديكم مطعم؟

 ?Where is the elevator أين يوجد المصعد
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 ?We need an air-conditioned room .نحن نحتاج إلى غرفة مُكيفة

 هل لديكم قوائم طعام خاصة بالأطفال؟
Do you have special menus for 

children? 

 ?Are there any restaurants nearby هل توجد مطاعم قريبة؟

 

 في السياحة 2030رةية السعودية 

العاالم، وهماا  في   مادن السااااايااحاة الادينياة أهم المملكاة العربياة الساااااعودياة تمتلاك

مكاة والماديناة المنورة. مماا جعال من المملكاة قبلاة للسااااااائحين من كاافاة أنحااء  

العاالم. وقاد تفطن خاادم الحرمين الشاااااريفين وسااااامو ولي العهاد إلى المقوماات  

رحلااة التحول   ٢٠٣٠رةيااة   الهااائلااة التي تتمتع بهااا المملكااة. لااذلااك فقااد تم إطلاق

جهود  يع خلال السااااانوات الساااااتاة الأخيرةالسااااايااحاة والتراث. وقاد لا ح  الجم نحو

السااااايااااحااة،   السااااايااااحاااة. حياااث تساااااعى تطوير  الساااااعودياااة في  المملكاااة العربياااة 

 في السياحة. وفي هذا المقال نلقي الضوء على ٢٠٣٠أهداف رةية  وتحقيق

 .رحلة التحول نحو السياحة والتراث  ٢٠٣٠رةية  .1

 وجهود المملكة العربية السعودية في السياحة. .2

 .2030ع السياحة في رةية المملكة أهداف قطا .3

 .٢٠٣٠بالإضافة إلى ودور السياحة الدينية رةية  .4
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 مشروع البحر الأحمر

يُعد مشاااروع البحر الأحمر، مشاااروع الساااياحة والضااايافة الأكثر طموحًا ويعدف وجهة 

وهو  سااااايااحياة فااخرة يجري تطويرهاا حول أحاد كنوز الطبيعاة الخفياة في العاالم،

 المشاريع الكبرى التابعة لصندوق الاستثمارات العامة.أحد 

سااايساااتحدث مشاااروع البحر الأحمر معايير جديدة في الساااياحة المتجددة والتنمية  

 المستدامة، وسيخلق تجارب سياحية فريدة وذكريات تخلفد في الذاكرة.

  

البحر الأحمر العااالميااة، على   يمتااد المشاااااروع، الااذي تعماال على تطويره شاااااركااة 

من الأراضاااي والبحيرات البكر، وسااايضااام أرخبيلًا يحتوي على   2ألف كلم 28ة  مسااااح

جزيرة. وساااايحتوي على أخاديد جبلية، وبراكين خامدة، ومعالم ثقافية   90أكثر من 

 وتراثية تاريخية. كما سيضم فنادق ووحدات سكنية، ومرافق، ومشاريع ترفيهية.

  

ة تحتية داعمة تركز على الطاقة  تعدف الاساااتدامة ركيزة أسااااساااية للمشاااروع، مع بني

 المتجددة والمحافظة على المياه واستصلاحها.

بشااااكل   2030يساااااهم مشااااروع البحر الأحمر في تحقيق أهداف رةية السااااعودية   

مبااشااااار، حياث يعمال على إبراز الإمكااناات الوفيرة للمملكاة وإيجااد فرا اقتصاااااادياة  

 وثقافية واجتماعية جديدة.
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 المشروعأهداف 

تمكين الشاااااباااب في المملكااة من خلال خلق فرا اقتصاااااااديااة وثقااافيااة جاادياادة  

 تساعدهم على تحقيق كامل إمكاناتهم.

خلق فرا جديدة لقطاع الساياحة في المملكة العربية الساعودية، وإنشااء منتجع  

عالمي المسااااتوى يجذب السااااياح المحليين والدوليين لتجربة الثروات غير المسااااتالة  

 المملكة.في 
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 12- نشاط  

   مناقشة فردي 

 السؤال عن كيفية  عزيزي المتدرب من خلال ما تم شرحه وضح  

 بع  الخدمات الفندقية الإضافية..   

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 
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 كلمة ختام

وكل   العلمية  المادة  هذه  لجمع  وفقني  الذي  لله  الحمد 

تقدير واحترام لكل المراجع والأبحاث التي تم الاسترشاد بها  

التي    محورا أساسياً التي هي تعتبر   للمعارف والمعلومات 

أن يكتسبوها في هذا البرنامج وأيضا    على المتدربين ينباي  

كل تقدير واحترام لمن ساهم في نجاح هذا البرنامج وفقنا  

 الله دائما لما فيه الخير ......... 

 وشكرًا لحسن اهتمامك 
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