Provkonstruktion

Arskurs: Gymnasiet
Amne eller kurs: Receptions- och konferensservice

Tema: Bokningssystem och hantering av reservationer

Syfte

Syftet med provet ar att bedoma elevernas kunskaper och forstaelse for

bokningssystem och hur man hanterar reservationer. Provets innehall syftar

till att sakerstalla att eleverna kan tillampa sina kunskaper i praktiska
situationer samt forsta de bakomliggande principerna for effektiv
kundservice inom receptionsservice.

Koppling till styrdokument

Centralt innehall

Denna lektion fokuserar pa olika bokningssystem och de metoder som
anvands for att hantera reservationer inom receptionsservice. Centralt
innehéll omfattar hur man registrerar, andrar och avbokar reservationer
samt vikten av korrekt hantering av information.

Kunskapskrav

Eleven ska kunna beskriva olika typer av bokningssystem och deras
funktioner samt demonstrera formaga att hantera reservationer effektivt.
Eleven ska ocksa kunna ge exempel pa hur datahantering paverkar
kundservice och verksamhetens effektivitet.

Prov

Faktafragor

1. Vad ar ett bokningssystem?
A. Ett system for att hantera personalfragor
B. Ett system for att registrera betalningar

C. Ett system for att hantera och registrera reservationer av rum, bord o.s.v.

D. Ett system for att hantera kundservicearenden

2. Vilken typ av bokning gar direkt till hotellet?
A. Bokningar via tredjepartstjanster



B. Direktbokningar
C. Bokningar via telefon
D. Ingen av ovanstaende

3. Vilket av f6ljande ar ett exempel pa en skillnad mellan direktbokningar
och tredjepartstjanster?

A. Direktbokningar erbjuder fler alternativ

B. Tredjepartstjanster ar alltid billigare

C. Direktbokningar gar direkt till hotellet, medan tredjepartstjanster
tar en provision

D. Ingen skillnad finns

4. Vilka steg ingar i att registrera en reservation?

A. Betalning och bekraftelse

B. Endast registrering av betalningsinformation

C. Insamling av kundinformation, specifikationer och registrering i
systemet

D. Ingen registrering behovs

5. Hur hanterar man en avbokning?

A. Genom att anvanda bokningssystemet for att ta bort reservationen
och informera kunden om ev. avhokningsavgifter

B. Genom att ignorera avbokningen

C. Genom att registrera avbokningen pa papper

D. Genom att ringa till kunden varje gang

6. Vad kan vara en konsekvens av en dubbelbokning?

A. Kunden far en rabatt

B. Kunden blir missnojd och hotellet kan forlora fortroende och
affarer

C. Allt gar som planerat

D. Ingen konsekvens finns

7. Vilka typer av bokningssystem finns det?
A. Digitala och telefonbokningar

B. Endast digitala system

C. Endast telefonbokningar

D. Ingen typ av system

8. Vad éar viktigt att tinka pa nar man andrar en reservation?
A. Att man inte avslojar kundens information

B. Att gora andringen snabbt

C. Att uppdatera systemet i realtid och informera kunden
D. Ingen annan information ar nodvandig

9. Vilken typ av information ar viktig att samla in vid registrering av en



reservation?

A. Bartenders namn

B. Kundinformation och specifikationer
C. Endast prisinformation

D. Ingen information behovs

10. Hur kan datahantering paverka kundservice?

A. Det har ingen paverkan

B. Korrekt datahantering bidrar till en smidig receptionstjanst och
nojda kunder

C. Det hindrar effektivitet

D. Ingen paverkan pa kundservice

11. Vad ar en viktig aspekt av att hantera reservationer?
A. Noggrannhet och att uppdatera systemet i realtid
B. Att gora det snabbt utan noggrannhet

C. Att sakerstalla att ingen information bevaras

D. Ingen aspekt ar viktig

12. Vad kan vara en vanlig utmaning vid anvandning av bokningssystem?
A. Att alla gillar bokningssystem

B. Att kunden alltid ar nojd

C. Dubbelbokningar

D. Ingen utmaning finns

13. Hur kan effektiv anvandning av bokningssystem paverka hotellets
verksamhet?

A. Det har ingen effekt

B. Det kan forbattra kundupplevelsen och oka affarer

C. Det gor ingen skillnad

D. Det minskar verksamhetens effektivitet

14. Vad bor man informera en kund om vid avbokning?
A. Att kunden inte far avboka

B. Eventuella avbokningsavgifter

C. Kunden ska glomma avbokningen

D. Ingen information behovs

15. Vilka verktyg kan hjalpa till med att hantera reservationer?
A. Bokningssystem och programvara

B. Endast telefonkontakt

C. Ingen hjalp behovs

D. Endast papper och penna



Resonerande fragor

1. Beskriv hur du skulle hantera en situation med en dubbelbokning och vad
som bor goras for att 1osa det.

Syftet med fragestallningen ar att ge eleverna mojlighet att visa sin
problemlésningsformaga och forstaelse for kundservice.

2. Reflektera over hur ett effektivt bokningssystem kan paverka kundens
upplevelse.

Denna fraga ger eleverna mojlighet att diskutera vikten av datorsystem och
deras inverkan pa kundrelationer.

3. Vilka funktioner anser du vara mest avgorande i ett bokningssystem och
varfor?

Fragan later eleverna utforska sina synpunkter pa systemets effektivitet och
relevanta funktioner.

4. Hur kan informationshantering i bokningssystem paverka hotellets rykte?
Denna fraga ger eleverna en chans att analysera sambandet mellan effektiv
hantering och foretagsimage.

5. Diskutera skillnaderna mellan olika typer av bokningssystem och deras
tillampningar.

Eleverna far moéjlighet att visa djup forstaelse for de olika systemen och
deras specifika anvandningar.

6. Reflektera over hur exempel pa god kundservice kan paverka foretagets
framgang.

Denna fraga syftar till att fa eleverna att tdnka pa vikten av bra service i
affarsvarlden.

7. Analysera eventuella hinder som kan uppsta vid anvandning av
bokningssystem och hur man kan overvinna dessa.

Denna fraga ger eleverna majlighet att visa analytiskt tankande och
losningsorientering.

8. Hur kan traning av personalen forbattra hanteringen av bokningssystem?
Fragan syftar till att stimulera diskussion om vikten av kompetens i att
hantera tekniska system och dess inverkan pa kundupplevelsen.

Bedomning

Provet kan bedémas med en total av 30 podng. Faktafragorna ger 1 poang
vardera for total 15 poéng, och de resonerande fragorna ger 3 poang
vardera for total 24 poang.



For betyg E kravs minst 8 poang, for betyg C kravs 12 poang (varav minst 3
poang fran resonerande fragor) och for betyg A kravs 18 poang (varav minst

5 poéng fran resonerande fragor).
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