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جامعة فيلادلفيا

كلية: العلوم الإدراية والمالية 
قسم: الإدارة الفندقية والسياحية 
الفصـل: ............... من العام الجامعي 2008/2009
	خطة تدريس المادة

Course Syllabus

	المادة:إدارة الإيواء الفندقي  
	رمز المادة: 381219

	مستوى المادة: السنة الثانية 
	المتطلبات السابقة أو/ والمرافقة: 381101

	موعد المحاضرة: 
	الساعات المعتمدة: 3


	
	
	 عضو هيئة التدريس
	
	

	الاسم
	الرتبة الأكاديمية
	رقم المكتب وموقعه
	الساعات المكتبية
	البريد الإلكتروني

	
	
	
	
	


وصف المادة:
      يهدف هذا المساق الى التعرف على ماهية اعمال اعمال المكاتب الامامية ( F&O)  في الفندقة وهيكلتها واعمال الاقسام التابعة لها والمتمثلة بالإستقبال والاستعلامات والحجز وأمانة الصندوق ، وتبيان طبيعة عمل كل قسم من خلال الربط بين الجانب النظري والجانب التطبيقي ، من خلال التقنيات الممكن استخدامها . كما يهدف هذا المساق الى التعرف على طبيعة عمل التدبير الفندقي والدوائر الخلفية من خلال طبيعة التقارير اليومية الخاصة بعملية تجهيز وتنظيم وترتيب الغرف بالشكل المطلوب وتعزيز هذه المفاهيم من الناحية التطبيقية على أساس تقرير الفندقة اليومي daily Report       
أهداف المادة:
1- التعريف بأهمية قسم الغرف والأقسام المختلفة. 
2- التمييز بين المكاتب الأمامية والخلفية وكذلك التعريف بالهيكل التنظيمي لجميع الأقسام في الفندق . 
3- تحديد الأقسام الموجودة في المكاتب الأمامية وواجباتها في الفندق ، وكذلك قسم البياضات والمصبغة .
4- تعريف المفاهيم المختلفة المستخدمة في قسم الغرف والأقسام الأخرى. 
5- الإلمام بالتقنيات الإدارية والتنظيمية المستخدمة في جميع الأقسام والدوائر التابعة لها.  
مكونات المادة: 
1.  الكتب المقررة: (عنوان الكتاب، المؤلف، الجهة الناشرة، سنة النشر )  
- إدارة الإشراف الداخلي في الفنادق د.نائل علي فلاح 2001. 

- إدارة قسم الغرف / الدوائر الأمامية والحجزات د. نزيه .  
2.  المواد المساندة (أشرطة فيديو، أشرطة صوتية) أشرطة فيديو، أشرطة صوتية، زيارات ميدانية . 
3.  القراءات الإضافية (الكتب ، الدوريات ... الخ   الكتب والدوريات .
4.  دليل دراسة المادة (إن وجد) Health Quality Assurance 
5.  دليل الواجبات/ الوظائف، التجارب العلمية .... الخ (إن وجد) ------------------------
أساليب تدريس المادة: 
محاضرات، مناقشات، حل مسائل، مناظرات ... الخ

نتائج التعلم Learning outcomes 
1.  المعرفة والفهم  Knowledge and understanding 
1- أن يعرف الطالب عمل جميع الأقسام في الفندق والدوائر التابعة لها.

2- أن يفهم الطالب أهمية عمل أي قسم وعلاقته بالأقسام الأخرى.  

 2. مهارات الإدراك ومحاكاة الأفكار  Cognitive skills  
1- أن يدرك الطالب أهمية دقة العمل وحساسيته في القطاع الفندقي .  
3. مهارات الاتصال والتواصل الأكاديمي (مع المصادر والأشخاص Communication skills )

1- قدرة التواصل مع الزبائن. 
2- القدرة على التواصل بتحرير الرسائل. 
4. مهارات عملية خاصة بالتخصص والمهنة ذات العلاقة
Practical and / or Professional skills ( Transferable skills ) 
1- استخدام البرامج المختلفة في الحجوزات مثل نظام فيدليو ونظام الأوبرا . 
أدوات التقييــم:
· تقارير و/أو أبحاث قصيرة و/أو مشاريع
· امتحانات قصيرة
· واجبات
· تقديم شفوي للأبحاث والتقارير
· امتحانات فصلية ونهائية
	توزيع العلامات على أدوات التقييم

	أدوات التقييم
	الدرجة

	الامتحان الأول
	15

	الامتحان الثاني
	15

	الامتحان النهائي 50 علامة
	50

	التقارير و/أو الأبحاث / الواجبات / المشاريع / الامتحانات القصيرة
	20

	المجموع
	100


الأمانة العلمية والتوثيق

· أسلوب التوثيق (مع أمثلة توضيحية)
· إسناد الحقوق الفكرية لأصحابها 
· الابتعاد عن السطو الأكاديمي Plagiarism 
توزيع المادة على الفصل الدراسي
	الأسبـوع
	المادة الأساسية والمساندة المطلوب تغطيتها
	الوظائف والتقارير ومواعيد تقديمها

	الأول
	صناعة الضيافة.

تطور صناعة الإيواء ( مدخل تحليلي وتاريخي)
الهياكل التنظيمية في الفنادق
	

	الثاني
	أشكال وسائل الإيواء
فنادق، كرفانات، كابينات، مخيمات، بيوت سياحية، بيوت شباب
	

	الثالث
	الهيكل التنظيمي للفندق
	

	الرابع
	المكاتب الأمامية ( المهام الوظيفية)
	

	الخامس
	قسم الاستقبال
	

	السادس

الامتحان الأول
	قسم الحجز
	

	السابع
	المكاتب الخلفية
	

	الثامن
	قسم رعاية الضيوف ( Guest relation)
	

	التاسع
	الحسابات
	

	العاشر
	مقدمة عن قسم التدبير الفندقي
	

	الحادي عشر

الامتحان الثاني
	الهيكل التنظيمي للتدبير الفندقي
	

	الثاني عشر
	قسم المصبغة
	

	الثالث عشر
	قسم الصيانه
	

	الرابع عشر
	قسم الأمن الفندقي
	

	الخامس عشر

امتحان تجريبي (اختياري)
	التطبيق العملي
	

	السادس عشر

الامتحان النهائي
	مراجعة عامة
	


حجم العمل الملقى على عاتق الطالب: ما لا يقل عن ساعتين مقابل كل ساعة تدريس

سياسة الحضور والغياب:

     لا يسمح للطالب بالتغيب أكثر من 15% من الساعات المقررة للمادة بدون عذر مرضي أو قهري يقبله عميد الكلية إذ يترتب اعتبار الطالب منسحباً من المادة في حالة قبول العميد للعذر، بينما يمنع من التقدم للامتحان النهائي وتكون علامته في المادة صفراً في حالة عدم قبول العميد للعذر المرضي أو القهري.

المراجع العلمية للمادة      
· الكتـب
	Code
	Course Name
	Author
	Title
	Edition
	Publisher
	ISBN
	Language

	0381219
	Accommodation Management
	Baker , Huyton ,Bradely
	Principles of Hotel Front office Operations
	Second
	Continuum
	0-8264-4709-0
	2

	
	
	Abbot, Lewry
	Front  Office , Procedures, social skills and yield management
	Second
	Butterworth Heinemann
	0-7506-4230-0
	2

	
	
	Bardi
	Hotel Front Office Management 
	Second
	Wiley
	0-471-28712-1
	2

	
	
	Rutherfod
	Hotel Management & operations
	Second
	Wiley
	0-471-28568-4
	2


· الدوريات العلمية
· Tourism and hospitality planning and development. 
· المواقع الإلكترونية  Websites 
-  library .uef..edu of Rosen, quide food. Asp. 
