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编写前言

为了适应社会主义现代化建设事业对培养人才的需要，我国在20世纪80年代初建立了高等教育自学考试制度，经过近20年的发展，高等教育自学考试已成为我国高等教育基本制度之一。高等教育自学考试是个人自学，社会助学和国家考试相结合的一种新的高等教育形式，是我国高等教育体系的一个组成部分。实行高等教育自学考试制度，是落实宪法规定的“鼓励自学成材”的重要措施，是提高中华民族思想道德和科学文化素质的需要，也是造就和提拔人才的一种途径。应考者通过规定的考试课程并经思想品德鉴定达到毕业要求的，可以获得毕业证书，国家承认学历并按照规定享有与普通高等学校毕业生同等的有关待遇。

从80年代初期开始，各省、自治区、直辖市先后成立了高等教育自学考试委员会，开展了高等教育自学考试工作，为国家培养造就了大批专门人才。为科学、合理地制定高等教育自学考试标准，提高教育质量，全国高等教育自学考试指导委员会（以下简称全国考委）组织各方面专家对高等教育自学考试专业设置进行了调整，统一了专业设置标准，全国考委陆续制定了几十个专业考试计划。在此基础上，各专业委员会按照专业考试计划的要求，从造就和选拔人才的需要出发，编写了相应专业的课程自学考试大纲，进一步规定了课程学习和考试的内容与范围，有利于社会助学，使自学要求明确，考试标准规范化、具体化。黑龙江省考委根据国务院发布的《高等教育自学考试暂行条例》，参照教育部拟定的普通高等学校有关课程的教学大纲，结合自学考试的特点，组织制定了《酒店管理自学考试大纲》。

《酒店管理自学考试大纲》是该课程编写教材和自学辅导书的依据，也是个人自学，社会助学和国家考试（课程命题）的依据，希望各位应考者及授课教师应认真贯彻执行。

黑龙江大学应用外语学院

二OO九年十月

编写说明

中国在世界旅游业中的地位日益提升，已成为全球第四大入境接待国、亚洲最大出境旅游客源国，酒店业的产业规模也随着需求的扩大而加速发展。获取国外先进的管理经验对于快速发展的中国旅游业和酒店业极其重要，因此培养既懂英语又懂专业知识的复合型人才成为时代之需。

黑龙江大学应用外语学院正是根据人才市场的这一需求，凭借多年开办应用英语专业的经验以及雄厚的应用英语师资力量，特开办了旅游英语专业（独立本科段）。我们经过课程的精心论证、挑选了有丰富教学和实践经验的教师，认真的选择了有针对性的教材来满足学员的要求。

根据《酒店管理》的课程要求，我们编写了本书的考试大纲。本考试大纲依据高等自学考试旅游英语（独立本科段）专业的考试计划的要求编写而成，注重考核基本概念和实际业务操作流程。
针对以上要求，本考试大纲进一步规定了课程学习和考试的内容与范围，有利于社会助学，使自学要求明确，考试标准规范化、具体化。

本考试大纲的目的在于使学生在学习的过程中，能够思路清晰、重点突出、一目了然。知道哪些知识应该必须掌握；哪些知识应该理解；哪些知识应该作为一般性的了解；同时也有利于学习者学以致用，并能够帮助学员最大限度的发挥自己的潜能达到学习的目的，顺利地通过考试，用所学到的知识解决实际工作中的问题。能够达到这样一个目的，是我们开办旅游英语（独立本科段）的办学目的，也是广大学员所衷心希望的。

一．课程的性质和学习目的

　　1．本课程的性质

酒店管理是高等自学考试旅游英语专业独立本科段的必考的课程。
对于旅游英语专业的毕业生来说酒店管理则是必须掌握的专业知识，这门课程的开设旨在培养学生适应酒店环境，掌握酒店礼仪礼节 ，提高自身形象，更好地实现个人价值以来服务社会。

本课程将系统介绍酒店管理的相关知识，主要涉及酒店业的运营特点，酒店的组织结构形式，以及酒店各主要部门的运作流程、具体管理内容等，使学生熟悉和了解酒店管理的一般方法、职能特点和系统原理，树立科学的管理理念，为学习旅游管理奠定基础。通过本课程的学习，应考者应达到普通高等学校旅游英语专业基础阶段的水平。

2．本课程设置的目的

本课程设置的目的在于使旅游英语专业学生在校期间，熟悉和掌握现代酒店管理的历史沿革和主要特征，了解酒店的组织结构和产品特性，掌握酒店管理的基本理论和方法，熟悉酒店的业务流程和管理程序，形成一定的管理思维和决策能力；用所学知识分析、解决现代酒店经营管理中的各种实际问题，也为后续课程的学习以及今后学生的实践工作打下基础。

3．总体课程教学要求
《酒店管理》是专业核心课程，要求学生在通过完成全部课程学习，掌握有关酒店管理的专业知识。
4．本课程与其它专业课的关系

酒店管理是高等自学考试旅游英语专业独立本科段的必考课程。与所设置的其他课程相互渗透，又有课程自身的特性和特点。其任务在于学生通过自学，提高分析问题和解决问题的能力。以便毕业后能够较好地适应旅游和酒店业务工作之需要。

5．学时安排

酒店管理为4学分的核心课程，其授课进程为18周，每周4学时。

二. 有关说明和实施要求

1．考纲与教材的关系

本考试大纲本着科学性、指导性、可行性和可检查性的原则，所作的各项规定是旅游英语专业应用阶段“酒店管理”编写教材、个人自学、国家考试命题，社会助学和检查学习质量的依据。酒店管理教材的总体要求和总体水平以及教材的选材、习题设计等方面与大纲中规定的课程性质、任务、内容、考核目标等方面的内容相一致。高等教育自学考试的教育形式是个人自学，社会助学和国家考试相结合。  《酒店管理自学考试大纲》是该课程教材，课程习题集（库）和自学辅导书编写的依据，也是个人自学，社会助学和课程命题考试的依据。

2．考核目标
为了使本课程的自学考试达到标准化、规范化的要求，本大纲在规定各章自学考试内容提要的基础上，对各章规定了考核目标，包括考核知识点和考核要求，明确考核目标、可使应考者进一步了解考试内容和要求，知道怎么学和怎么考，更有目的有计划地学习教材；可使社会助学单位知道应该如何组织教学，根据应考者的实际情况进行辅导，使之达到既定的要求；可使命题单位正确把握试题的广度、深度和难易程度。
考核知识点是指考核知识范围的广度，明确考生最低限度应该掌握知识内容。

考核要求是指需要应考者掌握知识的深度和应用知识的能力。本大纲中的考核要求按照“识记”、“领会”、“应用”三个应达到的能力层次来规定。三个能力层次是递进的等级关系，各个能力层次的含义如下：

识记：能认知有关的概念、原则、方法的含义，并能表述和判断其是与非。这是最低层次的要求。

领会：在识记的基础上，能全面把握有关的基本概念、基本原则、基本方法、并能表述其基本内容和基本道理，分析相关问题的区别和联系。这是较高层次的要求。

应用：在领会的基础上，能运用基本概念、基本原则、基本方法等去分析有关的理论问题，处理某些实际问题，进行分析。这是最高层次的要求。

3．命题原则
（1）本课程考试的命题，应根据本大纲所规定的考试内容提要和考试目标，确定考试范围和考核标准，不要扩大或缩小考试范围，也不要提高或降低考核标准。考试内容要覆盖到各个章节，并适当突出课程的重点内容，难易程度要适中。 

（2）试题要合理安排题目的考察能力层次结构。每份考卷中各种能力层次题目所占的分数比例一般为：识记占20%，领会占30%，应用占50%。                

（3）试题要合理安排难度结构。试题难易程度可分为易、较易、较难、难四个等级。每份试卷中，不同难易程度试题的分数比例一般为：易占20%；较易占40%；较难30%；难占10%。

试验难度和能力层次不是一个概念，在各能力层次中都会有不同难度的问题，切勿将二者混淆。在每一个能力层次的题目中，都会难易程度不同的问题。 

（4）本课程考试要合理安排试卷的题型结构。

（5）本课程试卷采用的题型一般有：单项选择题、判断对错、名词解释题、简答题、论述题、翻译等。 

4．学习要求

在每章的“学习目的和要求”中，对不同的问题的学习要求，选用几种不同含义的词汇加以表述，以体现学习应达到的深浅程度。

对基本概念和基本原理问题，分别采用“了解”、“理解”和“深刻理解”等词汇来表述。

了解：是指要求应考者对本课程的基本知识和相关知识应有所知晓。

理解：是指要求应考者对课程的基本概念和基本原则，要在了解的基础上，知道“是什么”并从道理上懂得“为什么”。

深刻理解：是指要求应考者对本课程的重要概念和重要原理，要在一般理解的基础上，能融会贯通地分析其基本特征和全部内涵，论述其他概念、原理的相关性。

对基本方法和基本技能问题，分别采用“初步掌握”、“掌握”和“熟练掌握”等词汇来表述。

初步掌握：是指要求应考者对某些方法和技能，要一般地了解其基本做法，能够对照教材进行操练，以便在后续课程如学习和在工作实践中熟练运用。

掌握：是指要求应考者对基本方法和基本技能，不仅要知道“是什么”，“为什么”，而且要学会“怎么做”、“在什么情况下如何处理”，要能够独立操作。

熟练掌握：是指要求应考者要能综合运用所学的基本方法和基本技能，根据所给定的特殊条件，灵活自如地处理专业问题。

上述要求很难截然区分，这里只是做一概要的界定。
5．自学教材
（1）指定教材

《酒店管理》 作者：张微等
配置题库。网上自学。

（2）专业自学参考书

《饭店管理专业英语》对外经济贸易大学出版社，胡小平等主编。

Hotel management and operations, New York: Wiley，Denney G. Rutherford

6．自学方法 

根据本课程的目的要求，应考者在学习中应该着重掌握以下几个环节：

　（1）认真阅读教材。阅读教材是基本的教学环节。只有把教材仔细消化了，其他学习环节才能搞好。如果不把教材真正弄懂弄通，就忙于阅读其他教学资料或做复习题，必然事倍功半。阅读教材前，应先看自学大钢中的学习目的和要求及内容提要，理解每一章节的要点，然后系统地读书。读书时，首先要掌握每一章的梗概，弄清每一章的重点内容；其次在全面理解每章内容的基础上，要把本章与以前各章内容联系起来加以思考。

（2）作好读书笔记。写读书笔记是巩固所学知识的一个重要方法，这对于自学尤为重要。阅读教材是理解课程内容的基础，但看了书并不一定就能弄懂弄通，更不一定就能学得扎实。要切实掌握课程内容，必须将读书与思考结合起来，手脑并用，通过笔记用自己的英语表述出来，变成自己的东西。写笔记的方法可以多种多样，如写内容提要、名词解释、问题解答、学习心得等等。

（3）参阅有关资料。《酒店管理》一书中包含大量概念、基本术语及专业知识等内容。应考者如觉得书上解释不够详细，还可适当查阅一些参考书，如百科全书等。

（4）认真完成作业。《酒店管理》每章都设有若干复习题，应考者应在认真读书的基础上做好这一练习，以便复习巩固所学知识。在完成作业过程中要注意三个问题：看清题意，按复习题中提出的要求进行；仔细做题，要认真细致地对待作业中的语言，努力做到用词恰当，语法正确；尽是用自己的语言来回答问题。书上的复习题是为应考者掌握各章的重点提供线索的，不是考试题。考试题中会有各种变化。

（5）注意联系与对比。不断实践。 收集整理酒店非商业机密文件；条件允许，深入有关部门实习，边实践，边学习，学用结合。了解掌握专业知识。增加阅读量，多读专业性文章，通过其他媒介增长商务知识。

7．社会助学 
社会助学是高等教育自学考试的必要条件，要切实抓好。社会助学单位和辅导教师应注意如下几项要求：
（1）要把握社会助学的正确导向。社会助学单位和辅导教师应根据自学考试大纲规定的考试内容和考核目标，认真研究指定教材，明确本课程的特点、学习范围和学习要求，对自学者进行切合需要的辅导，并从学习方法上给以指导。特别要注意引导他们全面系统地掌握课程内容，不搞猜题押题，防止把“助学”变成“助考”。

（2）要正确处理专业知识和实际运用英语能力的关系。要自学者一方面要求了解和掌握酒店各部门的基础知识，另一方面则通过听讲、阅读、讨论、做作业等方式，扩大词汇量，复习巩固综合英语课中所学到的知识和技能，进一步提高实际运用英语的能力。
（3）要正确处理一般和重点的关系。课程内容有一般和重点之分，但两者是密切联系，不可分离的，不掌握全面就不可能深入重点，而且考试的内容要覆盖全部课程的。因此，社会助学单位和辅导教师都应指导自学者全面系统地学习教材，掌握全部考试内容和考核知识点，在此基础上再对重点问题深入研究。要指导自学者把全面理解和重点深入结合起来，切忌孤立地只抓重点。

（4）要正确处理基础知识和应用能力的关系。社会助学单位和辅导教师既要重视基础理论知识，又要重视语言应用能力的培养；要在全面辅导的基础上，着重培养应考生分析问题和解决问题的能力，引导学员将简单应用综合应用联系起来，把学到的有关基础理论知识和技艺转化成应用的能力。

三、课程内容和考核目标
第1章 酒店业概况

一．学习目的和要求
通过本章的学习，主要掌握酒店业发展历史，酒店业于休闲旅游业的关系，以及酒店业的特点。同时还要掌握酒店的不同类别与类型。

二． 学习要点
了解:  

第1节  酒店业的发展历史

本章节中，掌握酒店业的发展历史，以及不同历史阶段酒店的功能与特点

第2节  酒店业

本章节中，掌握酒店业与休闲旅游等行业的关系

第3节  酒店类型

    要求掌握酒店的不同类别，以及分类方式。

掌握：人类生活方式的改变对酒店业的影响

三．考核目标
1.考核知识点
知识点：酒店业发展历史，酒店不同类别

2．考核要求
识记：酒店业发展历史   

领会：酒店不同类别的特点
四．推荐阅读书目
Alan T. Stutts and James F. Wortman. Hotel and Lodging Management, 2nd ed, John Wiley & Sons, INC. 2006
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007
Denney G. Rutherford, Hotel management and operations, New York: Wiley, 2002.
胡小平、郝海媛， 《饭店管理专业英语》， 对外经济贸易大学出版社，2006
第二章  企业结构及运营理念

一．学习的目的与要求

通过本章的学习，掌握现代酒店集团的基本概念，明确现代酒店企业的结构模式以及不同管理形式。

二． 学习要点
了解:  

第一节，企业结构       
本小节要求学生了解酒店集团企业的结构模式，掌握不同结构模式的特点及原因。
第二节 合同形式

本小节要求掌握现代酒店的几种经营模式，理解酒店经营模式的内涵，掌握酒店各种经营模式的特点和利弊。

掌握：合同管理模式、租赁经营模式、特许经营模式

三．考核目标
1.考核知识点：企业结构、合同形式 

2．考核要求：

识记：合同管理模式、特许经营模式

领会：不同企业结构的特点

四．推荐阅读书目

Alan T. Stutts and James F. Wortman. Hotel and Lodging Management, 2nd ed, John Wiley & Sons, INC. 2006
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007
Denney G. Rutherford, Hotel management and operations, New York: Wiley, 2002.
张树坤， 《酒店经营与管理》，对外经济贸易大学出版社，2006
第三章    组织结构

一． 学习目的和要求
通过本章的学习，能够了解酒店的基本框架，理解酒店经营管理的涵义，掌握酒店的主要功能和酒店的组织机构模式。
二．    学习要点
了解：1．酒店的组织结构模式
2．职位申请及就业机会
掌握：3．酒店不同部门的职能特点
  4. 集权与分权
三． 考核目标
考核知识点：酒店的不同部门及各部门的职能特点
考核要求：  掌握各部门的功能及特点，掌握权利模式
四．推荐阅读书目： 

Alan T. Stutts and James F. Wortman. Hotel and Lodging Management, 2nd ed, John Wiley & Sons, INC. 2006 
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007Denney G. Rutherford, Hotel management and operations, New York: Wiley, 2002.
第四章 前厅部

一．学习目的和要求
    通过本章的学习，掌握前厅部的经营与管理，了解前厅部的地位、作用，理解各项基本职能，掌握各项服务的内容及流程，并学会讲各项管理规范运用到酒店的日常管理与服务工作中。

二．学习要点

   了解：  前厅部的下属部门的名称及职能

掌握：  前厅各项服务内容及流程

三、考核目标

1.考核知识点：前厅各部门的职能与特点、各分部门职员管理及服务流程

2．考核要点：预定、接待、离店、夜审

四．推荐阅读书目
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007
Laurie J Mullins. Managing people in the Hospitality Industry, 3th ed, Addison Wesley Longman Limited, 1998
徐文苑、严金明，《饭店前厅管理与服务》，清华大学出版社，2004
第5章 客房部
一．学习目的和要求

   通过本章的学习，了解客房部在酒店中的地位、作用、职能及各项业务的经营和管理。

二．学习要点

了解：客房部在酒店中的地位与作用

掌握：客房部在酒店工作中与其他部门的关系

三．考核目标

1. 考核知识点：客房部的职能及作用

2. 考核要求：简述酒店客房部的职责要领以及日常工作范畴

四．推荐阅读书目
Alan T. Stutts and James F. Wortman. Hotel and Lodging Management, 2nd ed, John Wiley & Sons, INC. 2006
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007
Denney G. Rutherford, Hotel management and operations, New York: Wiley, 2002.
John T. Fales. Functional Housekeeping In Hotels and Motels. ITT Educational Services, Inc, 1971
胡小平、郝海媛，《酒店管理专业英语》，对外经济贸易大学出版社，2006

第6章 餐饮部

一．学习目的和要求

   通过本章的学习，了解掌握酒店餐饮计划、采购以及送餐宴会餐厅服务及管理的内容，能够从整体上了解餐饮部门经营与管理方面的基础知识，掌握餐饮部门的功能和责任范围，学会从事餐饮经营与管理的技能。

二．学习要点

了解：送餐服务与宴会服务的运营模式

掌握：餐饮部门的产品与服务

三．考核目标

1． 考核知识点：餐饮部门计划采购以及送餐宴会餐厅服务及管理

2． 考核要求：简述餐饮部门的功能与作用。

四．推荐阅读书目
Alan T. Stutts and James F. Wortman. Hotel and Lodging Management, 2nd ed, John Wiley & Sons, INC. 2006
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007
Denney G. Rutherford, Hotel management and operations, New York: Wiley, 2002.
Rose, R. W. Food and beverage department in hotel properties. UMI Dissertation Services. Ann Arbor, MI. 2003
胡小平、郝海媛，《酒店管理专业英语》，对外经济贸易大学出版社，2006

第7章 销售部

一．学习目的和要求
通过本章的学习，主要掌握酒店销售部的人员构成及销售部的主要职能。同时还要了解一个成功的销售部门应该具有那些特征以及酒店营销的常见策略，营销和销售之间的区别等问题。

二． 学习要点
了解:  

第3节  销售部门概况

第一小节要求了解酒店销售部门的概况。

第4节  销售部员工

要求掌握销售部的各级员工，详细描述了他们的职责和相互关系。

第4节  销售部的特征

一个成功的酒店销售部应该具有哪些特征。

第5节 营销

本节要求了解营销概念的各个方面，比如：营销环境，经济的影响，社会环境，政治环境，科技发展，市场评估，市场需求，竞争对手，市场定位，营销目标，营销四要素（产品，价格，地点，促销），业绩评估等等。

第6节  销售

掌握：营销与销售的区别

三．考核目标
1.考核知识点
知识点：销售部员工组成，销售部员工职责，酒店销售部特征，营销，销售，营销四要素

2．考核要求
识记：营销四要素。   

领会：市场定位。
四．推荐阅读书目
Aaker, D.A., Kumar, V., and Day, G.S. 7th,ed, Marketing Research. John Wiley and Sons Inc, New York, USA, 2001

Alan T. Stutts and James F. Wortman. Hotel and Lodging Management, 2nd ed, John Wiley & Sons, INC. 2006
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007
Denney G. Rutherford, Hotel management and operations, New York: Wiley, 2002.
Hair, J.F., Bush, R. P. & Ortinau, D.J. Marketing research: within a changing information environment. 2nd edn, McGraw-Hill/Irwin, London, 2003.

第八章  人力资源部

一．学习目的和要求

    通过本章的学习，理解什么叫做现代化的人力资源管理；掌握酒店人力资源部的具体职责，并能列举和解释人力资源部的每项功能。

二． 学习要点
了解:  

第一节，人力资源部简介
本小节要求掌握酒店人力资源部的职责，比如招收新员工，对应试人员进行面试及简历核查；对酒店新员工进行上岗培训，除职业技能之外，还要向新员工讲解酒店的企业文化，历史，员工福利，安全操作规章程序，劳动法等等；还要对酒店员工定期进行绩效考核。另外一个要求掌握的问题是酒店人力资源部的员工组成。
第二节 人力资源部的主要功能

本小节要求掌握酒店人力资源部们的主要职能，例如计划，人员招聘（步骤，途径），面试，选择，培训以及人员评估等。

掌握：人员招聘的步骤，途径

三．考核目标
1.考核知识点：人力资源部员工构成，招聘员工的步骤，途经
2．考核要求：

识记：内部招聘，外部招聘   

领会：面试准备得四个基本原则

四．推荐阅读书目
Armstrong, M. A handbook of human resource management practice, 9th, Kogan Page. London, 2003
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007
Frank M. Go, Mary L. Monachello, Tom Baum. Human Resource Management in The Hospitality Industr., John Wiley&Sons, Inc, 2006
Riley, M. Human resource management. Butterworth-Heinemann, Oxford, 1992 
Robertson, I. & Cooper, C. Personnel psychology and HRM. John Wiley & Sons, Chichester, 2001

第九章 财务部

一．学习目的和要求
    通过本章的学习，了解酒店财务部门的职责和日常工作。对于基本的财务知识诸如财务报表，经营预算等有一个初步的掌握。

二．学习要点

   了解：

第一节  财会

了解财会的基本概念

第2节 收入控制

从酒店的客房和餐饮两个具体部门着手，了解收入控制的概念。

第3节 预算

掌握：长期预算，年度预算和每月预算的异同

第4节 金融报表

掌握：如何计算酒店的入住率，平均房价

了解：收支平衡表

三、考核目标

1.考核知识点：收入控制，预算，金融报表

2．考核要点：计算酒店入住率，平均房价

四．推荐阅读书目
Alan T. Stutts and James F. Wortman. Hotel and Lodging Management, 2nd ed, John Wiley & Sons, INC. 2006
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007
Denney G. Rutherford, Hotel management and operations, New York: Wiley, 2002.
第10章 工程部
一．学习目的和要求

   通过本章的学习，了解酒店工程部的员工构成以及工程部的职责；掌握工程部的日常事务。

二．学习要点

了解：酒店工程部的概况及人员构成

掌握：酒店工程部的主要责任：酒店硬件设施的日常检查，维修，保养；酒店新建筑的施工事宜。酒店工程部的主要工作范畴：水，电，供暖设施，空调，电梯等。

三．考核目标

3. 考核知识点：酒店工程部的职责

4. 考核要求：简述酒店工程部的职责要领以及日常工作范畴

四．推荐阅读书目
Alan T. Stutts and James F. Wortman. Hotel and Lodging Management, 2nd ed, John Wiley & Sons, INC. 2006
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007
Denney G. Rutherford, Hotel management and operations, New York: Wiley, 2002.
第十一章 安全保卫部

一．学习目的和要求

   通过本章的学习，了解掌握酒店安全部的主要职责，掌握酒店的安全预防计划，描述应急计划的组成部分，列举酒店安全检查包括的各个方面，掌握事故调查的政策。

二．学习要点

了解： 

第一节

保卫部经理的日常职责

第二节

安全计划 （酒店客人，利用酒店外部安保公司实施某些重大安全保卫任务，酒店客房房卡或钥匙的安全措施）

第三节

应付意外情况的应急计划

第四节

酒店的安全保障

第五六节

酒店的安全检查

掌握：酒店安全检查应该包括的区域

三．考核目标

1． 考核知识点：酒店安全检查区域，安保部经理的职责等

2． 考核要求：理解并掌握酒店安全保卫部门的日常工作。

四．推荐阅读书目
Alan T. Stutts and James F. Wortman. Hotel and Lodging Management, 2nd ed, John Wiley & Sons, INC. 2006
David K. Hayes & Jack D. Ninemeier, Hotel Operations Management, Prentice Hall, 2007
Denney G. Rutherford, Hotel management and operations, New York: Wiley, 2002.
 第十二章  领导与管理

一． 学习目的和要求
    通过本章的学习，能掌握领导的定义，理解一个合格的领导者应该具备哪些特征并明确领导与管理之间的区别；能掌握主要的管理职能并描述酒店总经理的主要职责。

二．学习要点

了解：领导的定义，领导者的主要特征
领导与管理之间的区别

管理技巧，管理职能

三．考核目标

1.考核知识点：管理的七项主要职能（预测，计划，组织，做决定，交流，激励，控制）；酒店总经理的主要职责

２．考核要求：熟练掌握管理技巧，职能

四．推荐阅读书目
Alimo-Metcalfe, B. and Alban-Metcalfe, R. J. How to be a better leader, The Times, 2003

Bernard M. Bass. Stogdill’s Handbook of leadership. The Free Press, 1982
Brymer, R.A.. "Employee Empowerment: A Guest-driven Leadership Strategy". Cornell H.R.A. Quarterly, 1991,
Jack E. Miller, John R. Walker and Karen Eich Drummond. Supervision in the Hospitality Industry. 5th Editioin, John Wiley & Sons, Inc, 2007
Jones, P. and Davies, A. Empowerment: A Study of General Managers of Four-Star Properties. International Journal of Hospitality Management, 1991
附录：题型举例

Part I Multiple Choices (20 points, 1 point each)  
Directions:  
In this part, there are 20 items. For each item, there are four choices marked A, B, C and D. Choose the best answer. Then write your answer on the Answer Paper.
Part II True or False Questions (20 points, 1 point each)  
Directions: 
Read the following 20 statements. Write “T” if the statement is true, or write “F”. Then write your answer on the Answer Paper.

Part III Terms (20 points, 4 points each)

Directions:
In this part, there are 5 terms, write the definition of each term on the Answer Paper. 

Part IV Short Answer Questions (20 points, 5points each) 

Directions: 
Briefly answer the following 4 questions. Then write your answer on the Answer Paper.
Part V Translation (20 points, 2 points each)  
Directions:  
In this part, there are 10 sentences, translate them into Chinese. Then write your answer on the Answer Paper.
