Terminsplanering

Arskurs: Gymnasiet

Amne: Reception

Tema: Hosttermin 2024

Introduktion till receptionens arbetsuppgifter (v.34 - v.37)

Veckor som handlar om grundlaggande receptionsteknik och kundservice.

V.34

» Lektion 1: Introduktion till receptionens roll och arbetsuppgifter
» Lektion 2: Grundlaggande service och bemotande

V.35

o Lektion 3: Kommunikationsmetoder i receptionen
 Lektion 4: Skriftlig kommunikation och informationshantering

V.36

 Lektion 5: Praktiska ovningar i kundbemotande
o Lektion 6: Rollspel: Svara samtal

V.37

» Lektion 7: Bedomning av receptionens arbetsuppgifter - praktiskt prov
» Lektion 8: Sammanfattning och diskussion

Kundhantering och besoksservice (v.38 - v.41)
Fokus pa effektiv kundhantering och besoksservice i receptionen.

V.38

» Lektion 1: Besoksregistrering och hantering av in- och utpassering
e Lektion 2: Sakerhet och rutiner i receptionen

V.39

 Lektion 3: Praktisk ovning i besoksservice
« Lektion 4: Hantering av klagomal och feedback



V.40

» Lektion 5: Skapande av en positiv upplevelse for besokare
» Lektion 6: Simulation av en hektisk dag i receptionen

V.41

e Lektion 7: Bedomning av kundhantering - rollspel
 Lektion 8: Reflektion och feedback

Koordinering av administrativa uppgifter (v.42 - v.51)

Larande om administrativa system och processer som stoder receptionens
arbete.

V.42

» Lektion 1: Introduktion till administrativt arbete i receptionen
» Lektion 2: Hantering av receptionens datasystem

v.43

 Lektion 3: Fakturering och bokforing i receptionen
» Lektion 4: Tidshantering och prioritering i arbetsuppgifter

V.44
(Hostlov, inga lektioner)
V.45

 Lektion 5: Planering av moten och evenemang
 Lektion 6: Effektiv anvandning av receptionens resurser

V.46

» Lektion 7: Sammanstallning av dokumentation
» Lektion 8: Utvardering av receptionens arbetsfloden

V.47

 Lektion 9: Bedomning av administrativa uppgifter - projekt
 Lektion 10: Sammanfattning och avslutning av terminen

V.48
(Repetitionsvecka)

o Lektion 11: Oversyn av tidigare larande och forberedelse for



kommande termin

V.49

e Lektion 12: Slutdiskussion och reflektioner
» Lektion 13: Utvardering och feedback

V.50

e Lektion 14: Avslutande aktiviteter och sammanfattning
e Lektion 15: Planering for varterminen

V.51
» Lektion 16: Reflektions- och utvarderingssession

Denna planering tacker hela hostterminen med tva lektioner per vecka och
inkluderar bedomningar samt en vecka for repetition och utvardering. Om
du behover ytterligare hjalp eller justeringar ar det bara att saga till!
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