
 

 

Surat Penugasan Dosen 

 
Nomor   : 013/F.Par-UPH/I/2023 

Hal   : Penugasan Mengajar 

Lampiran  : - 

 

Kepada Yth. 

Ibu Dr. THEODOSIA C. NATHALIA, S.ST.Par., M.M.  

Dosen Fakultas Pariwisata 

Universitas Pelita Harapan 

 

Dengan ini kami beritahukan bahwa perkuliahan Semester Genap 2022/2023 di Universitas Pelita Harapan akan 

dimulai pada tanggal 09 Januari 2023 s.d. 08 Mei 2023. Sehubungan dengan hal tersebut, maka bersama ini kami 

sampaikan jadwal tugas mengajar Bapak/Ibu sebagai berikut: 

No. Mata Kuliah 
Class Nbr / 

Section 
Pukul sks S S R K J S 

Beban 

sks 

Beban 

Mengajar 

(Jam) 

Keg. 

1 
PROSEDUR, SISTEM 

INFORMASI KDH 
2726 / 2C 13:15 - 14:55 4 Y - - - - - 2.00 2.00 KUL 

2 
DISAIN P&P FASILITAS 

HOTEL 
1308 / 8A 13:15 - 14:55 2 - - Y - - - 2.00 2.00 KUL 

3 
DISAIN P&P FASILITAS 

HOTEL 
1309 / 8B  9:15 - 10:55 2 Y - - - - - 2.00 2.00 KUL 

 

Total Beban sks:6.00       

Total Beban Mengajar (Jam):6.00 

 

Atas perhatian dan kerja sama yang baik, kami ucapkan terima kasih. 

 

Jakarta, 9 Januari 2023 

 

 

 

 

Prof. Dr. Diena M. Lemy, A.Par., M.M., CHE 

Dekan Fakultas Pariwisata 

Tembusan : 

1. Para Kaprodi Fakultas Pariwisata 

2. Senior Direktur HRD & Legal Aspect 

 

 



 

LAPORAN PELAKSANAAN PERKULIAHAN 

AJR-11/FRM-04/REV-02 

 

Mata Kuliah : Prosedur Kantor Depan Hotel 
Kode Mata Kuliah : Hos 4201 
Dosen : Theodosia C. Nathalia 

Jenis Kegiatan : T 
Jurusan/Kelas : Manajemen Perhotelan 
Hari/Jam :  

Pertemuan 
Ke- 

Materi yang diajarkan 
Paraf Dosen   

 
Keterangan 

1 Introduction to Hotel Industry, Front Office, and Guests   
2   
3 Organization in Front Office & Reservation in Front Office   
4   
5 Guest Registration and In-House Guest   
6   
7 Interdepartmental Communication in Front Office & Recording Guests Data   
8   
9 Accounting Function in Front Office   

10   
11 Handling Complaint & Role of GRO in Front Office   
12   
13 Check Out & Maintenance of Guest Account   
14   

 

 
Paraf 

 
_______________ 

 

Tanggal 
 

_______________ 

 
* Lingkari salah satu 
** Pemeriksaan dilakukan oleh Kajur/Koordinator MK/Kalab pada pertengahan dan akhir semester, bersamaan dengan pengisian Form Evaluasi Proses 
Pelaksanaan Perkuliahan 










