

Skolans namn
adress				APL-OMDÖME
hemsida  

Elev:	________________________________________
APL-plats:	________________________________________
Period:	________________________________________
Kurs: 	Reception 1, 100 p (grundläggande kunskaper i ämnet)
Eleven har fått handledning inom följande områden:			                 x
	Lokala och regionala samarbetspartner inom rese- och besöksnäringen av betydelse för receptionsarbetet
	

	Planering och utförande av receptionsarbete, till exempel incheckning, rumstilldelning, utcheckning och kassaarbete
	

	Information och presentation av hotellets utbud i syfte att ge en högre grad av service
	

	Bokningssystem och annan teknisk utrustning
	

	Telefonteknik och betydelsen av bemötande, tonfall och produktkännedom
	

	Miljö- och kvalitetsarbete inom avdelningen
	

	Ergonomi samt arbetsmiljö och säkerhet i enlighet med lagar och andra bestämmelser
	

	Handlingsplaner vid brand, hot och fara
	

	Gästservice, till exempel att söka och förmedla turistinformation
	

	Formell och informell kommunikation samt samverkan mellan olika avdelningar.
	


	Eleven…
	… med icke godkänt resultat
	… i samråd med handledare
	… efter samråd med handledare

	… planerar, organiserar och utför enklare arbetsuppgifter inom området reception, med ett resultat som uppfyller fastställda kvalitetskrav…
	
	
	

	…  väljer material, teknisk utrustning och metod som passar för uppgiften…
	
	
	

	… upptäcker eventuella problem som uppkommer och löser dem…
	
	
	

	… arbetar med hänsyn till hälsa, miljö, ekonomi och säkerhet utifrån lagar och andra bestämmelser…
	Nej
	Ja



Nedanstående bedömning ligger till grund för betygsättning i kursen:
fortsättning på sida 2…
	Eleven… 
	…med osäkerhet
	…med viss säkerhet
	…med säkerhet

	… anpassar sitt arbete efter målgrupp, kulturella skillnader och gäster med särskilda behov…
	
	
	

	… samarbetar och kommunicerar…
	
	
	

	… anpassar sitt språk efter situationen…
	
	
	

	… bedömer den egna förmågan och situationens krav…
	
	
	




Handledarens omdöme:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Närvaro _____ tim. av totalt ____ tim.           	________________________________     Handledarens underskrift 
	__________________________________ Namnförtydligande och telefonnummer
Lärare i kursen (namn, tel, e-post):
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