
Provkonstruktion
Årskurs: Gymnasiet

Ämne eller kurs: Receptions- och konferensservice

Tema: Kommunikation och samarbete inom receptionsservice

Syfte
Syftet med provet är att bedöma elevernas förståelse och tillämpning av
kommunikation och samarbete i receptions- och konferensservice, samt hur
dessa aspekter påverkar kundupplevelsen och servicekvaliteten.

Koppling till styrdokument

Centralt innehåll
Denna lektion fokuserar på vikten av kommunikation och samarbete mellan
olika avdelningar inom receptionsservice och hotellet. Centralt innehåll
omfattar hur man skapar goda kommunikationskanaler, hur teamwork kan
förbättra kundupplevelsen och hantering av tvärfunktionella uppgifter.

Kunskapskrav
Eleven ska kunna beskriva vikten av kommunikation och samarbete i
receptionsmiljöer samt ge exempel på hur god kommunikation mellan
avdelningar kan förbättra kundservice och effektivitet. Eleven ska också
kunna diskutera utmaningar och lösningar i teamarbete.

Prov

Faktafrågor

1. Vad är en viktig funktion av god kommunikation inom receptionsservice?

A) Att öka kostnaderna
B) Att förvirra personalen
C) Att säkerställa att all personal är informerad
D) Att minimera resurser

2. Vilken av följande är en typ av kommunikationskanal?

A) Bara muntlig kommunikation



B) Skriftlig kommunikation
C) Ingen kommunikation
D) Bara digital kommunikation

3. Hur kan teamwork förbättra kundservice?

A) Genom att undvika samarbete
B) Genom att alla avdelningar arbetar mot samma mål
C) Genom att öka konflikterna
D) Genom att minska informationsflödet

4. Vad kan vara en vanlig utmaning vid kommunikation mellan avdelningar?

A) Förbättrad service
B) Effektiv koordinering
C) Missförstånd eller bristande information
D) Gemensamma mål

5. Vilken strategi är viktig för att hantera konflikter i team?

A) Att ignorera problemen
B) Att ha öppna kommunikationskanaler
C) Att undvika samarbete
D) Att dela ut skulden

6. Vilket av följande är viktigt för att skapa goda kommunikationskanaler?

A) Att bara använda en enda kanal
B) Att utbilda personalen i olika kanaler
C) Att inte kommunicera med andra avdelningar
D) Att minimera kontakt med gästerna

7. Vad är en fördel med effektiv kommunikation mellan avdelningar?

A) Ökning av missförstånd
B) Förbättrad kundupplevelse
C) Minskat samarbete
D) Förvirring av personal

8. Vilken typ av feedback är mest konstruktiv vid teamarbete?

A) Negativ feedback
B) Öppen och ärlig feedback
C) Ingen feedback överhuvudtaget
D) Konstruktiv kritik

9. Vilken faktor påverkar inte kommunikation inom receptionsservice?



A) Teknologiska verktyg
B) Medarbetares attityder
C) Gästers nöjdhet
D) Personliga problem hos anställda

10. Vad bör ingå i en kommunikationsplan mellan olika avdelningar?

A) Riktlinjer för hur information ska delas
B) Ingen plan krävs
C) Enbart budgetinformation
D) Endast scheman

11. Vad kan en god kommunikation leda till för kundservice?

A) Förbättrad servicekvalitet
B) Ökning av klagomål
C) Mindre teamwork
D) Ineffektivitet

12. Hur kan digitala kommunikationsverktyg hjälpa receptionen?

A) Genom att försvåra kommunikationen
B) Genom att öka tidsfördröjningar
C) Genom att effektivisera informationsdelningen
D) Genom att inte användas alls

13. Vilken roll spelar feedback i effektiva team?

A) Inget värde
B) Viktig för förbättring och utveckling
C) Kan försena arbetet
D) Skapar konflikt

14. Vilken egenskap är viktig för en framgångsrik receptionist?

A) Oförstående
B) Kommunikativ och lyhörd
C) Oengagerad
D) Initierar konflikter

15. Vad är det viktigaste målet med samarbete mellan avdelningar?

A) Att fördela arbetsuppgifter
B) Att öka konkurrensen mellan avdelningar
C) Att förbättra kundservice och effektivitet
D) Att undvika samarbete



Resonerande frågor

1. Beskriv hur god kommunikation mellan reception och andra avdelningar
kan påverka kundupplevelsen. Syftet är att uppvisa en djupare förståelse för
kopplingarna mellan kommunikation och servicekvalitet.

2. Vilka utmaningar kan uppstå i teamarbete inom receptionsservice, och
hur kan dessa hanteras? Denna fråga ger eleverna möjlighet att reflektera
över praktiska lösningar.

3. Diskutera vikten av digital kommunikation i receptionsmiljöer. Här kan
eleverna visa på medvetenhet om moderna verktyg och deras betydelse.

4. Ge exempel på situationer där bristande kommunikation har lett till
problem inom receptionsservice. Eleverna får möjlighet att analysera
konsekvenser av dålig kommunikation och föreslå förbättringar.

5. Hur kan man mäta effektiviteten i kommunikationskanaler inom ett team?
Denna fråga uppmanar elever att tänka kritiskt och reflektera över
bedömningsmetoder.

6. Vilka strategier skulle du föreslå för att förbättra samarbetet i en
reception? Syftet är att uppmuntra idéutveckling och kritiskt tänkande.

7. Diskutera hur en kommunikationsplan kan se ut för ett fiktivt evenemang.
Detta ger eleverna möjlighet att tillämpa sina kunskaper i en konkret
situation.

8. Hur kan feedback mellan avdelningar förbättra den övergripande
arbetsmiljön? Denna fråga syftar till att få eleverna att resonera kring
betydelsen av feedback i samarbete.

Bedömning
Provet bedöms med totalt 30 poäng; faktafrågorna ger 1 poäng vardera och
resonerande frågor ger 3 poäng vardera. Minst 8 poäng krävs för betyg E,
12 poäng för betyg C (varav minst 3 poäng från resonerande frågor) och 18
poäng för betyg A (varav minst 5 poäng från resonerande frågor).
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