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Leereplan i resepsjonsfaget Vg3 / oppleering i bedrift Leereplankode: RES3-01

Foremal

Resepsjonsfaget skal leggje grunnlaget for yrkesutgving i resepsjonar pa
hotell og andre overnattingsstader. Faget skal fremme kompetanse om
vertskapsrolla og det heilskaplege reiselivsproduktet som inkluderer
transport, formidling, overnatting, servering og aktivitetar.

Oppleeringa skal medverke til & utvikle kompetanse om gjestehandtering som
kan tilpassast gjester med ulike behov og ulik kulturell bakgrunn og
nasjonalitet. Vidare skal oppleeringa fremme kunnskap om fasilitetane i
verksemda, lokale og nasjonale attraksjonar, lokalt neeringsliv og
transporttilbod. Opplaeringa skal medverke til & utvikle kompetanse i dagleg
drift av resepsjonar og leggje vekt pa korleis yrkesutgvaren kan ta vare pa
tryggleiken til gjester og kollegaer. Opplaeringa skal fremme kompetanse pa
berekraftig forvaltning av ressursgrunnlaget i og rundt verksemda.

Opplaeringa skal leggije til rette for praktiske arbeidsoppgaver som hjelper
laerlingen & utvikle kompetanse til a planleggje arbeidsdagen, utfgre
driftsoppgaver og koordinere dei interne oppgavene i verksemda. Vidare skal
opplaeringa leggje til rette for at laerlingen kan utfgre arbeidsoppgaver i
samhandling med dei forskjellige funksjonane i verksemda og med gjester og
samarbeidspartnarar i trad med gjeldande regelverk for helse, miljg og
tryggleik.

Fullfgrt og bestatt oppleering fgrer fram til fagbrev. Yrkestittel er resepsjonist.

Struktur

Resepsjonsfaget er samansett av trehovudomrade. Hovudomrada utfyller
kvarandre og ma sjaast i samanheng.

Oversikt over hovudomrada:

Arssteg Hovudomrade
Vg3 / oppleering i bedrift |Vertskapsrolla |Sa| |Drift

Hovudomrade

Vertskapsrolla

Hovudomradet omfattar gjestehandtering i resepsjonar og formidling av
serviceleveransar i ei verksemd. Vidare dreier det seg om situasjonstilpassa
kommunikasjon og atferd. Vertskapsrolla omfattar formidling av produkt og
tenester som inkluderer lokale og regionale attraksjonar, lokalt naeringsliv og
transporttilbod. Regelverk og rutinar for tryggleik under opphaldet hgyrer med
til hovudomradet.
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Sal

Hovudomradet omfattar kommunikasjon og samhandling i resepsjonen med
kundar, gjester og medarbeidarar. Det omfattar sal, meirsal og gjensal. Vidare
inkluderer det utforming av salsbrev, utarbeiding av kommunikasjonsmateriell,
klagehandsaming og presentasjon av serviceleveransen. Hovudomradet
fokuserer pa samarbeid med dei eksterne salskanalane knytte til verksemda.
Bruk av digitale reservasjons- og kundeoppfglgingssystem i verksemda hgyrer
med til hovudomradet.

Drift
Hovudomradet omfattar daglege gjeremal i ein resepsjon. Her inngar
driftssystema i verksemda, tryggingsrutinar, internkontrollrutinar og bruk av

digitale verktgy. Hovudomradet omfattar ogsa innhenting av og analyse av
ngkkeltala i verksemda.

Grunnleggjande ferdigheiter

Grunnleggjande ferdigheiter er integrerte i kompetansemal der dei medverkar
til & utvikle fagkompetansen og er ein del av han. | resepsjonsfaget forstar ein
grunnleggjande ferdigheiter slik:

A kunne uttrykkje seg munnleg i resepsjonsfaget inneber & kommunisere med
kollegaer, samarbeidspartnarar og gjester. Det vil ogsa seie a bruke
forteljekunst i formidlinga av produkt og tenester.

A kunne uttrykkje seg skriftleg i resepsjonsfaget inneber 4 kommunisere med
gjester, samarbeidspartnarar og offentlege myndigheiter.

A kunne lese i resepsjonsfaget inneber & orientere segq i litteratur som
grunnlag for god kommunikasjon mellom gjest og vertskap.

A kunne rekne i resepsjonsfaget inneber & utfgre utrekningar og hovudrekning,
handtere valuta og gjennomfgre kassaoppgjer.

A kunne bruke digitale verktgy i resepsjonsfaget inneber & innhente,
handsame, produsere, vidareformidle og lagre informasjon. Det vil ogsa seie a
bruke digitale verktgy til profilering, distribusjon og sal pa Internett.

Kompetansemal
Etter Vg3

Vertskapsrolla
Mal for opplaeringa er at laerlingen skal kunne

Side3av5



Leereplan i resepsjonsfaget Vg3 / oppleering i bedrift Leereplankode: RES3-01

Sal

utfgre service i vertskapsrolla og tilpasse kommunikasjon, atferd og
klesdrakt i mgte med gjester

kommunisere munnleg og skriftleg med gjestene, ogsa pa engelsk
bruke enkle formuleringar pa eit anna framandsprak enn engelsk i mgte
med gjestene

gjere greie for og felgje gjeldande regelverk og tryggingsrutinar i
verksemda ved brann, ran og tjuveri og ved behov for fgrstehjelp

velje ut og bruke ulike verkemiddel i formidlinga av tenestene til
verksemda og destinasjonen

formidle informasjon om lokale og nasjonale attraksjonar

gjere greie for historia til verksemda og kva organisering, mal, strategi
og forretningsidé verksemda har, og bruke dette i vertskapsrolla
koordinere interne og eksterne aktgrar rundt opphaldet til gjesten

Mal for opplaeringa er at laerlingen skal kunne

Drift

planleggje og gjennomfgre sal, meirsal og gjensal gjennom framsyning
og presentasjon av produkt og tenester og tilpassing til dei behova
gjestene har, og krava til Isnnsemd i verksemda

utarbeide salsbrev og anna kommunikasjonsmateriell

handsame klager i trdd med gjeldande regelverk

kommunisere skriftleg med gjester og eksterne salskanalar

bruke reservasjons- og kundeoppfglgingssystema i verksemda i
salsarbeidet

vurdere kundegrunnlaget til verksemda og gjere greie for kva kjede- og
firmaavtalar ho har

arbeide etter etiske retningslinjer og gjeldande regelverk for sal og
marknadsfgring

vurdere kapasitet og prissetjing i verksemda i samsvar med dei krava
verksemda set til Isnnsemd

Mal for opplaeringa er at laerlingen skal kunne

planleggje og utfgre daglege driftsoppgaver i resepsjonen i samsvar
med rutinane i verksemda og gjeldande regelverk for helse, miljg og
tryggleik og ut fra omsyn til miljget

planleggje, klargjere, gjennomfgre og evaluere dei oppgavene
verksemda har ved arrangement

planleggje og utfgre daglege arbeidsoppgaver og rutinar i
husgkonomavdelinga

servere mat og drikke etter gjeldande regelverk

gjere greie for organisering av verksemda og sin eigen arbeidsplass og
si eiga rolle i verksemda

Side4 av5



Leereplan i resepsjonsfaget Vg3 / oppleering i bedrift Leereplankode: RES3-01

e hente inn, rekne ut og analysere ngkkeltala i overnattingsavdelinga

e vurdere

korleis ulike faktorar paverkar Isnnsemda i verksemda

e drgfte samanhengar mellom internt arbeidsmiljg, produktivitet og
kvalitet pa reiselivsproduktet

e bruke reservasjons- og kundeoppfglgingssystem i verksemda til &
gjere, endre, optimalisere og avbestille reservasjonar

e bruke kasse og betalingsterminalar, handtere kontantbehaldning, utfgre
oppgijersrutinar og gjere enkle valutaoverslag og kalkulasjonar

e bruke systema og rutinane i verksemda til 8 formidle informasjon

mellom

avdelingane

e rapportere statistikk etter gjeldande regelverk
e gjere greie for og arbeide i trdd med tryggingsrutinane i verksemda

e arbeide

i samsvar med etiske verdiar, rutinar og gjeldande regelverk

knytte til overnattingsverksemda

e vurdere

korleis arbeidsplassen kan tilpassast ergonomisk, og utfgre

arbeidet pa ein ergonomisk riktig mate

e arbeide

etter regelverk og avtalar som regulerer arbeidsforhold i

resepsjonsfaget, og gjere greie for dei pliktene og rettane som
leerlingen, arbeidsgivaren og arbeidstakaren har

Vurdering

Vg3 resepsjonsfaget

Fgresegner for sluttvurdering:

Hovudomrade

Ordning

Vertskapsrolla
Sal

Drift

Alle skal opp til fagprgva, som normalt skal gjennomfgrast
innanfor ei tidsramme pa tre vyrkedagar.

Alle kandidatar som ikkje har fglgt normalt opplaeringslgp, ma
ha bestatt ein eksamen pa Vg3-niva i leerefaget. Eksamen blir
utarbeidd sentralt og sensurert lokalt.

Dei generelle fgresegnene om vurdering er fastsette i forskrift til
opplaeringslova.
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