Hemlaxa

Arskurs: Gymnasiet
Amne: Receptions- och konferensservice

Tema: Praktiska fardigheter inom receptionsservice

Ordkollen

Har listas fem dmnesord pa ldxans tema som ar bra att kénna till betydelsen
av.

» Problemlosning: Processen att identifiera, analysera och hitta
16sningar pa problem som kan uppsta.

» Kundinteraktion: Den kommunikation och interaktion som sker
mellan personal och kunder, viktigt for en positiv upplevelse.

« Klagomal: Asikter frdn kunder som uttrycker missndje med en tjanst
eller produkt, vilket kraver hantering.

* Rollspel: En metod for att ova olika scenarier i en trygg miljo, dar
eleverna kan spela olika roller.

 Feedback: Konstruktiv kritik och aterkoppling som ges for att hjélpa
nagon att utvecklas.

Instuderingsfragor

Vad ar vanliga problem som kan uppsta i receptionsservice?
Vilka tekniker kan anvandas for att losa problem i receptionen?
Hur kan man effektivt hantera en missnojd kund?
Vad innebar god kommunikation i kundservice?
Pa vilket satt kan rollspel vara till hjalp i larandeprocessen?
Ge exempel pa en situation dar din problemlésningsformaga har satts
pa prov.
7. Hur kan feedback forbattra ndgot som inte fungerar i
receptionsservice?
8. Vilka fardigheter tycker du ar mest avgorande for en receptionist?
9. Vad har du lart dig av att 6va pa olika scenarier i rollspel?
10. Hur kan praktiska fardigheter tillampas i en verklig arbetsmiljo?
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Skrivuppgift

Uppgift 1: Reflektiv uppsats

Skriv en reflektiv uppsats dar du diskuterar en verklig situation du har



hanterat i kundservice. Relatera det till de tekniker och fardigheter ni lart er
under lektionen. Analysera vad som gick bra och vad som kunde ha gjorts
annorlunda.

Svarslangd: ca. 500 ord (En sida)

Uppygift 2: Problemlosning i praktiken

Vilj ett problem som kan uppsta i en receptionsmiljé och beskriv steg for
steg hur du skulle ga tillvaga for att 16sa det. Tank pa de tekniker ni
diskuterade under lektionen och anvand dem i din 1osning.

Svarslangd: ca. 300 ord (En halv sida)

Uppgift 3: Rollspelsscenario

Skapa ett eget rollspelsscenario som nio klasskamrater kan ova pa. Beskriv
situationen, rollerna och hur man kan hantera utmaningarna i scenariot.
Varje klasskamrat ska kunna ge och ta emot feedback efter rollspelen.

Svarslangd: ca. 200 ord (En kvart sida)
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