

Skolans namn
adress				APL-OMDÖME
hemsida  

Elev:	________________________________________
APL-plats:	________________________________________
Period:	________________________________________
Kurs: 	Konferens 2, 100 p
Eleven har fått handledning i följande områden:			                 x
	Alternativa möbleringsformer, deras syfte och funktion samt iordningställande av lokaler efter direktiv, till exempel PM eller checklista
	

	Kommunikation och samverkan mellan avdelningarna för avstämning och utbyte av information inför och under arrangemang
	

	Logistik och effektivitet i arbetet samt kommunikation mellan avdelningarna 
	

	Hantering av förekommande teknisk konferensutrustning
	

	Samarbete med externa företag, till exempel vad gäller teknik, säkerhet, aktiviteter eller övriga kringarrangemang
	

	Bokningssystem för konferens
	

	Arbetsmiljö och säkerhet utifrån lagar och andra bestämmelser
	

	Kundens säkerhet och integritet
	

	Handlings- och utrymningsplan vid brand, hot och fara
	

	Service och bemötande av olika målgrupper samt deras skiftande behov i olika situationer
	

	Metoder för dokumentation och uppföljning
	



Nedanstående bedömning ligger till grund för betygsättning i kursen:
	Eleven…
	… med icke godkänt resultat
	… i samråd med handledare
	… efter samråd med handledare

	… planerar och organiserar arrangemang…
[bookmark: _GoBack]
	
	
	

	… väljer möblering och teknisk utrustning som passar för arrangemanget…
	
	
	

	… iordningställer och genomför arrangemang med ett resultat som uppfyller fastställda kvalitetskrav…
	
	
	

	… upptäcker eventuella problem som uppkommer och löser dem…
	
	
	

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


fortsättning på sida 2…


	Eleven… 
	…med osäkerhet
	…med viss säkerhet
	…med säkerhet

	… använder teknisk utrustning…
	
	
	

	… anpassar sitt arrangemang efter målgruppen…
	
	
	

	… 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):





	
	Konferens 2 sida 1 (2)
Hotell, konferens och evenemang/Eva Lönn
	

	
	
	

	
	
	



