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酒店管理 100 课程――迎宾业与旅游业（5 学分） 

本课程从酒店、餐饮和迎宾业的角度多侧面介绍旅游行业，并从地方、区域和国际层次

介绍旅游行业的属性、范畴和意义。本课程介绍旅游行业的各个方面，如人力资源管理、客

户服务、日常运作、市场营销、市场规划等。 
 
课程学习成果与目标 
课程结束时，学生应能够： 
定义旅游业及其相关组成部分； 
解释商务旅游与休闲旅游的区别； 
解释如何运用人口统计学与心理描绘图来理解旅游业； 
列举酒店分类； 
列举旅游组织的种类和作用； 
描述酒店运作中的各部门及其功能； 
描述美国酒店行业发展史，并从国际视角描述酒店行业的作用，特别强调这一全球化行业的

国际化特性； 
熟知迎宾行业的关键术语和概念， 
描述物业管理体系、酒店管理体系和价格体系； 
识别国际迎宾行业的发展趋势，并通过团队项目运用于物业的发展； 
理解团队合作作为酒店业管理模式的作用； 
运用课堂中学到的知识，以小组讨论的方式分析案例教材中的案例，并提出相应的解决方案。 

 
酒店管理 110 课程――前台服务 (5 学分) 

前台服务程序，包括房间预订、登记、客户联系、财务、客人离店处理、管理系统、安

全与保安，另外也包括基本电脑操作、夜间帐目审核。 
 
酒店管理 138 课程――实习前讲座（2 学分） 
课程学习成果和目标 
课程结束后，学生应能够： 
了解酒店行业的各类组织结构； 
了解前台服务人员的职责； 
理解酒店中客人接待程序； 
理解客人满意度的重要性； 
理解酒店业中的全球化客房预订技术； 
了解团体与单人预订的区别； 
熟悉酒店如何预测客房占有与闲置情况； 
学习如何计算房价； 
学习夜间留言系统应包含哪些信息； 
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理解前台可能产生的各类交易； 
解释酒店的财务收入周期。 
 
酒店管理 130 课程――餐饮部门运作（5 学分） 

介绍在不同类型的服务店面中如何成功经营餐饮部门，其中包括菜单知识、人员安排、

设施及管理程序、餐饮相关法律及所承担的义务。 
 
课程学习成果和目标 
课程结束后，学生应能够： 
了解并理解餐饮服务行业关键术语和概念； 
理解餐饮运作中的不同点； 
理解食品安全的重要性； 
了解如何正确处理食物及食物加工过程中可能产生的危害； 
理解菜单的重要性； 
了解如何采购、挑选、接收和储藏食物； 
理解食物成本，控制清洁、消毒和设施安全； 
理解管理人员和员工管理的理论和作用，理解激励机制和领导技巧； 
理解市场开拓和发展餐饮服务的重要性和作用。 
 
酒店管理 170 课程――迎宾服务中的法律问题（5 学分） 

这一初级课程着重于通过预防尽量减少迎宾行业可能面临的法律诉讼。良好的迎宾管理

意味着满足顾客的需求，同时也应使企业免受各种可能引起诉讼的事故和事件的困扰。追求

上乘的服务、避免法律诉讼是密不可分的两个方面。本课程使未来迎宾行业的从业人员具备

必要的法律知识，从而做到既使顾客满意，又能避免法律诉讼。 
 
课程学习成果和目标： 
迎宾行业必需的法律基本知识，包括法律程序、公民权力和迎宾行业的关系、迎宾行业中的

合同法等； 
迎宾行业中的疏忽原则与实践； 
客人与其他顾客之间的关系；保护顾客的财产；店主的权力；顾客的权力； 
食品销售与应尽义务，如限制吸烟、食物准备过程中的安全问题、餐饮服务中顾客伤害的法

律责任、酒精饮料销售中的法律责任、法律责任相关保险、避免酒精饮料产生的法律问题、

酒精饮料销售中的普通法法律责任； 
旅行代理机构和航空公司，权力与义务，超额订出，特许旅游公司，汽车租赁，旅游者的权

力，航空公司的特殊权力； 
员工录用中产生的问题，如伪造简历、公平劳动标准法、工作歧视、残疾美国人法、工会、

OSHA、就业状况强制检查； 
规章和执照，酒店与餐厅的内部事务，执照管理与分区布局，特许经营，市场规章； 
博彩业相关法律。 
 
酒店管理 139 课程――实习前讲座（2 学分） 

学生在计划实习前一学期应修这一课程；学习起草简历、申请信和感谢信，为实习作准

备；参与模拟面试，通过各种渠道广泛搜集实习机会信息。 
 



课程学习成果与目标 
课程结束后，学生应能够： 
为就业和实习机会准备简历； 
为就业准备申请信； 
参加就业面试； 
准备面试后感谢信； 
落实春季学期或之后开始工作的实习场所。 
 
酒店管理 121 课程――迎宾业财务课程（5 学分） 

本财务课程着重于财务信息处理、记录和报告过程中的程序和技巧。课程注重实用职业

技能，如分析、归类、记录、总结和理解业务交易。 
 
课程学习结束后，学生应能够： 
运用复式簿记对每月产生的交易进行分析、记录，并记入恰当的日记账和总帐； 
完成电脑工作表； 
准备、记录并记入调整、终结和反向条目，以完成公司财务周期； 
计算员工收入和扣款，记录并记入与员工薪金税、员工扣款、向相关部门支付税款等交易信

息； 
准备损益表、业主产权表、资产负债表和资金流动表。 
 
酒店管理 160 课程――迎宾业中的人力资源管理（5 学分） 

本课程针对酒店管理专业二年级学生，着重于员工管理所需的知识、技能和能力，从而

能够领导、激励、关心和奖励员工。学生将学习挑选、培训、评估和激励员工达到出色表现

过程中所需的管理技能。这其中包括企业的多元化氛围、自我管理的团队、员工训练、学习

型组织、自我完善、职业规划、行为面试等等。课程将向学生介绍领导和管理企业中最新的

方式、理念和技巧。课程结束后学生将通晓人力资源管理理论与实践，以及现代服务业管理

的方式。 
 
课程学习成果与目标 
课程学习结束后，学生应能够： 
了解并理解人力资源领导和管理中的关键术语和理论； 
理解并能够识别、运用人力资源管理中各种沟通方法； 
分析所处形势并运用创造性的解决问题技巧作出最终决定； 
识别并运用人力资源管理中的程序和技巧使自己在迎宾行业获得成功； 
了解并理解与 TitleVII、受保护人群、BFOQ 及各种筛选、面试技巧相关的规则与实践。 
 
酒店管理 200 课程――酒店管理（5 学分） 

本课程针对已修完酒店管理 100 课程的学生，介绍酒店的各个方面及所有相关部门。课

程内容还包括房地产开发与管理、市场营销、日常运作、财务与控制，及行业发展趋势。 
 
课程学习成果与目标 
课程学习结束后，学生应能够： 
理解酒店各部门间的相互依存的关系与酒店业特定运作模式； 
了解、理解，并能从酒店业的各组成部分探讨酒店行业的属性； 



从酒店管理角度了解前台、客房、F&B、市场营销、财务及控制运作，能够区分结构上的不

同和各种选择的不同，并在特定案例研究中分析最佳选择； 
了解旅游景点信息、分时度假体系、特定主题入住、居住区管理及其它住宿选择； 
描述、分析并区分各部门职能，理解其作为酒店每一组成部分的整体性，同时又有各自特点

和需求； 
了解并理解酒店运作中总经理对于酒店各部门的作用，以及总经理与当地其他酒店及其总部

之间的关系。 
 
酒店管理 205 课程――活动、集会与会议策划（4 学分） 

了解各类集会、会议、宴会，了解组织此类活动的各类组织，以及如何为这些组织和人

员提供服务。了解集会策划者的作用，如设计集会目标、形式和场地选择。 
 
课程学习结果和目标 
课程结束后，学生应能够： 
理解会议行业的各个要素； 
了解会议行业与旅游行业之间的关系； 
理解会议销售和市场开拓； 
理解会议策划及服务中的要素； 
对会议程序、视听服务及合同谈判有总体了解； 
理解技术更新及国际化进程对会议行业的影响。 
 
酒店 210 课程――前台管理（5 学分） 

本课程针对已修完酒店管理 110 课程的学生。 
深入学习前台自动化服务系统，包括客房预订、客人入住、离店、记入房费与退款情况、

控制顾客结余、制作报告等。课程还包括人员培训、操作程序、客户服务和市场营销。 
 
课程学习成果和目标 
课程结束后，学生应能够： 
了解并理解酒店业的特性； 
理解酒店组织、各种可能的选择和全球化环境下酒店业的新变化； 
理解酒店预订系统与程序，分析酒店不足之处； 
了解前台职责； 
熟悉前台财务程序； 
能够处理离店业务和清偿程序； 
理解夜间帐目审核程序； 
理解前台服务部门的计划制定和评估； 
培养分析能力，从酒店管理角度评估前台服务； 
通过案例分析，培养前台服务解决问题的技能； 
理解营运收入管理的基本原则； 
熟悉客房服务中的人力资源管理与预算管理。 
 
酒店管理 230 课程――餐饮运作管理（5 学分） 

本课程针对已修完酒店管理 130 课程的学生。 
本课程着重于食品操作和管理，包括食品安全、食品危害分析与控制、预测与运作预算、



食品服务法规、市场概念、伦理和能力。 
 
课程学习成果和目标 
课程结束后，学生应能够： 
了解并理解食品服务组织的特性； 
了解并理解菜单种类和意图； 
理解采购计划程序； 
理解各类食品服务运作中食品生产和流通； 
理解食品安全和卫生的基本原则； 
描述并运用食品服务组织的管理和领导原则； 
培养评估和改进食品服务运作所需的分析能力； 
理解食品服务组织中财务原则的运用。 
 
酒店管理 240 课程――专项实习（1－10 学分） 

需经本课程教师同意。 
合作教学为学生提供将课堂理论与实际工作经验相结合的机会。工作中获得的工作经验

与学生学习领域或职业目标密切相关。 
 
酒店管理 248 课程――酒店业中的市场营销（5 学分） 
 介绍如何运用酒店业理论与实践中的事例以及经济学、行为科学和现代管理学理论，开

拓酒店业与旅游业的地方市场和国际市场过程中涉及的原则与理念。如何将市场营销原则运

用于内部顾客与外来顾客。市场营销与建立客户满意度和忠诚度之间的关系。人力资源管理

的市场营销方法。有力的市场开拓工具――公共关系。酒店业的组成部分之一――目标市场

营销。 
 
课程学习成果与目标 
课程结束后，学生应能够： 
定义市场营销的作用，讨论其核心概念，并理解市场概念需要以顾客需求为导向； 
识别有益于酒店业与旅游业的市场战略；描述服务业文化； 
理解基本战略规划过程及其在公司范围内规划制定过程中的应用； 
解释并理解影响公司规划制定和市场战略的微观及微观环境因素，如人口、经济、政治、技

术和文化因素及其变化状况； 
概述市场研究过程及市场信息系统； 
识别影响顾客行为的主要因素，解释顾客作出购买决定的过程。 
识别、描述并理解酒店业中团体市场的购买行为； 
解释市场划分以及对市场划分、定位和实施战略的评估过程； 
理解酒店业中的品牌战略、新产品开发过程和产品周期； 
实施内部市场计划并解释其重要性； 
了解客户价值和客户满意度；了解处理投诉的方法； 
讨论与价格变化及价格确定相关的关键问题，以及影响价格的内部与外部因素； 
描述分销渠道、垂直市场体系和特许经营的特性； 
解释各类促销手段、预算制定及影响促销计划的因素； 
理解各类攻关活动和手段； 
描述网络营销、数据库营销和直接营销之间的关系； 



解释个人销售过程的原则以及个人销售的作用和特性； 
了解基本营销计划的重要性，解释其目的，并进行设计。 
 
酒店管理 282 课程――理解财务报表（2 学分） 
 介绍如何利用财务报告进行企业决策的基本知识。本课程目的在于帮助学生理解、分析

企业年度报告。财务报告是理解企业财务状况、评估企业过去和未来财务表现的基础。课程

着重于利用财务信息而非准备财务信息。这是一门关于企业管理者如何决策、制定未来发展

计划及控制公司运作的课程。 
 
课程结束后，学生应能够： 
理解基本财务术语，分析财务报告，并向财务报表用户汇报财务信息。 


