PRAKTIKERKLZARING
Receptionistuddannelsen

PRAKTIKPERIODE:

Praktikerklaaingen udfyldes af den uddannel sesansvarlige og indsen-
destil den skole, hvortil eleven er indkaldt, senest 1 uge efter modta-
gelse af indkaldelsen. Samtlige praktikmal skal veer e opnaet inden
fremsendelse af den afduttende praktikerkleering.

)

b

Fra Til Forestaende skoleperiodenr.: 1020

Elev: CPR-nr.:

Virksomhed: CVR-nr.:

Virksomheden bedes vurdere el evens faglige kundskaber reali- 1. praktik- 2. praktik- 3. praktik-
stisk, da skolen tilrettel ssgger undervisningen efter oplysningerne. periode periode periode

Eleven har pa praktikstedet opnaet feal gende faglige kundskaber:

Praktisk receptionistarbede

Eleven kan pa avanceret niveau (se naamere pa bagsiden):
o foretage ind- og udcheckning ved anvendelse af I T-udstyr

o foretage booking og reservationer viainternationale I T-
systemer

e udfareintern og ekstern kommunikation ved anvendel sen af
informationsteknol ogi

o udfaardigetilbud og bekradtelser og deltage i fremstilling af
salgsmateriae

o arbejde under hensyntagen til virksomhedens praksis inden
for miljghensyn

o arbejde ud fra begrebet om godt arbejdsmiljg herunder kor-
rekte arbejdsstillinger

e arbejde inden for uddannel sens omrade ud fra kendskab til
alle funktioner og overordnede processer i virksomheden

e modtage ale former for betalingsmidler og varetage alle
funktioner i forbindelse med kontrol og afregning

¢ anvende lovgivning af relevans for hoteldrift og korrekt kun-
de- og geestebetjening

o efterleve ogindgdi virksomhedens sikkerhedsberedskab

e indgadi samarbejdet mellem virksomhedens afdelinger med
tilhgrende koordinering af samarbej det

o foretage kasseopgerel se og dagnafregning

o selvstamdigt tilrettelamgge arbejdsopgaver

Kunde- og geestebetjening
Eleven kan pd avanceret niveau:

o fremtraade med reprassentativ autoritet, herunder oprethol del -
se af god personlig hygiejne

o vejlede og servicere gaester med hensyn til overnatning, be-
spisnings-, transport- og oplevel sesmuligheder samt i dan-
ske turistprodukter

o optraede med professionalisme, pli og diskretion

Virksomhedens bemaarkninger til skolen:
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Hermed attesteres, at eleven har gennemfeart praktikopholdet i overensstemmel se med bestermmel serne om uddan-

nelsen til receptionist:
Uddannel sesansvarlig:

Dato:

Eleven bekradter ved sin underskrift at have set ovenstdende vurdering:

Elev:

Dato:

Den udfyldte og underskrevne erklaering kopieres og sendestil skolen
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" Praktikvirksomheden skal i hver praktikperiode afholde mindst en samtale med eleven om dennes ar-
bejdsindsats og kompetenceudvikling, set i forhold til opnaelse af kompetencemd for praktikperioden.
Samtalens konklusioner indfaresi elevens uddannel sesbog forud for hver skoleperiode” —jf. bestem-
melserne i Uddannel sesordningen for uddannelsen til receptionist.

Nedenstaende er til brug for dokumentation for konklusionerne af samtalen med eleven. De indfarte
konklusioner indferesi elevens uddannel sesbog:

Praktikperiodenr.: 1.7 2/ 3

Dato: Uddannel sesansvarlig:

Elev:

Beskrivelse af anvendte niveauer
Begynder niveau.: Eleven kan |gse en opgave og udfare en aktivitet i en kendt situation eller ud fra en kendt

problemstilling eller kan udfere en mere kompliceret aktivitet under vejledning. Pa dette
niveau lasgges der vaegt pa personlig kompetencetil at sadte sigind i uddannelsens funda-
mental e kundskabs- og faardighedsomrader og kompetencetil at udvikle ansvarlighed og
grundlag for fortsat lagring. Pa begynderniveauet grundlasgges ligel edes selvstaandighed i
opgavel gsning.

Rutineret niveau: Eleven kan planlagyge og gennemfare en opgave eller aktivitet eller |gse et problem i en
rutinemaessig eller kendt situation og omgivelse, alene og i samarbejde med andre. Pa dette
niveau | asgges vasgt pa den personlige kompetence til selvstaandigt at sedte sigind i mere
komplicerede problemstillinger og til at kommunikere med andre om Igsningen heraf.

Y derligere lasgges vaagt pa fleksibilitet og omstillingsevne.

Avancer et niveau: Eleven kan vurdere et problem, kan planlaggge, | @se og gennemfare en opgave eller aktivitet
eller lase et problem ogsa i ikke-rutinesituationer — alene eller i samarbejde med andre —
under hensyn til opgavens art. Pa dette niveau | asgges vaagt pa den personlige kompetence

til at tage selvstaandigt ansvar og vise initiativ samt kompetence il selv at formulere og |2
\\ se faglige og sociale opgaver og problemer. Y derligere |asgges vaagt pa kval itets&ansoy

kreativitet.
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