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Vil du veere receptioniste

| denne brochure kan du lsese om receptionistuddannelsen p&
Food College Aalborg, hvad en receptionist laver, og hvordan
uddannelsen foregér. Desuden kan du lsese om prakfikpladser,
gkonomi under uddannelsen, videreuddannelse, vejledning
m.m.

Receptionistuddannelsen er en erhvervsuddannelse, som du kan
bruge med det samme. Den er en af flere forskellige uddannel-
ser p& Food College Aalborg, som alle harer under omradet
Mad fil mennesker.

Ingen kommer sovende fil succes. For at blive receptionist skal
du have lyst il af skabe resultater og vilje fil at udvikle dig fagligt
og personligt. Du skal kunne fordybe dig i detaljer og have tl-
modighed fil af eve dig igen og igen... Men avelse ger mester!
Er du parate

Hvad arbejder en receptionist med?

Som uddannet receptionist arbejder du typisk p& et hotel, hvor
du bl.a. serger for booking af vaerelser, n&r kommende gaester
kontakfer receptionen. Er den enskede veerelsestype ledig i den
gnskede periode? Skal der bookes konferencerum eller made-
lokaler med av-udstyre Nér gaesterne s& ankommer, er du den
ferste, de mader p& hotellet, og du skal sikre, at de faler sig
velkomne. De skal tiekkes ind, indlogeres pd vaerelser og orien-
teres om stedets service. N&r de tiekker ud, er det igen dig, der
stér klar og tager dig af afregningen med gaesten.

Mens gaesterne bor pa hotellet, er det dig, de henvender sig fil
med deres ansker og problemer. Det kan fx dreje sig om af be-
stille bord pa en restaurant — enten p& hotellet eller en af byens
restauranter — eller det kan veere, du skal hjzelpe med at arran-
gere ture i samarbejde med turist- og rejsebureauer, lave aftaler
med golfbaner, arrangere fritidsaktiviteter og bestille billetter 1il
featre, tog, fly og taxaer. Du kan ogs& komme ud for at skulle

kontakte frisarer, masserer eller laeger for kunderne. Med andre
ord: Du mader og taler med mange forskellige mennesker i lzbet
af din dag, b&de ansigt til ansigt og over telefon eller e-mail.
Derfor er def ogsa vigtigt, at du er klar p& at kommunikere pa en-
gelsk og tysk, og at du er god fil at holde mange bolde i luften.

Korrespondanceopgaver og andet sekretserarbejde for ledelsen
kan ogsa vaere en del af receptionistens daglige arbejde.

Vores farste projekt gik ud pd, at vi skulle kabe et fiktivt

Receptionen er bade hotellets informationsknudepunkt og ansigt
udadtil. En velfungerende reception er mange gange afgerende
for, om gaesterne opfatter deres ophold som vellykket. God be-
fiening bliver husket og vaerdsat, og det er vigtigt i dag, hvor
hoteller lever i skarp konkurrence.

Uddannelsen til receptionist varer 2 &r og 4 mé&neder.

Mesterlzaere — en anden vej gennem uddannelsen

Du har mulighed for atf tage receptionistuddannelsen som me-
sterleere. Det betyder, at du bliver oplaert i en virksomhed det
farste &r i stedet for at gé& pd uddannelsens grundforlgb. Du skal
indgd en uddannelsesaftale med viksomheden. Sammen med
din mester og en faglaerer fra Food College Aalborg laver du en
personlig uddannelsesplan, og i slutningen af det ferste praktik-
&r bliver du fagligt vurderet. Hovedforlgbet falger du p& samme
méde som de elever, der har gennemfert grundforlabet p& Food
College Aalborg.

hotel pd& vestkysten og udarbejde et koncept for det. Det

var rigtig spaendende.

Susanne Stampe Rasmussen, receptionistelev




Tilmeld dig grundforlabet Mad til mennesker pd Food College Aalborg.

Der findes forskellige versioner af grundforlgbet, som du kan vaelge imellem: det obli-

gatoriske grundforleb, erhvervsklar og karrierelinjen. De varierer i forhold fil lsengde,
®  fag og niveau i fagene. Sammen finder vi det grundforleb, som passer bedst il dig.

Se evt. brochuren "Grundforleb” pé techcollege.dk/brochurer

Gennemfer grundforlgbet, som varer 20 til 60 uger.

Grundforlgbet foregér p& skolen og bestér af teoretisk og prakfisk undervisning. Du

kan afprave flere forskellige fag inden for Mad fil mennesker, inden du bestemmer dig
® for, hvilken uddannelse du helst vil have. Hvis du har en gymnasial uddannelse, har

du mulighed for at tage grundforlebet fil receptionistuddannelsen p& kun fem uger.

Indgé en uddannelsesaftale med en godkendt virksomhed.

For at fortsaette din uddannelse med et hovedforlgb skal du have en uddannelsesaf-

tale med en godkendt virksomhed, der kan leere dig op i dif fag. Vores praktikplads-
®  konsulenter hjeelper dig med at finde et godt sted.

Gennemfer hovedforlabet, hvor du for det meste er i praktik.

Nar du gér p& hovedforlabet, har du skiftevis perioder med undervisning pé skolen

og perioder med praktik i virksomheden. Llangt den sterste del af tiden er du i virksom-
® heden.

Best& svendepraven og f& et svendebrev som bevis p& din faglige dygtighed.
Receptionistuddannelsen afsluttes med en svendeprave, som du skal bestd. Svende-

praven er projekiorienteret. Den bestér af en teoretisk opgave og en praktisk prave.
[



Fag og forleb — f& et overblik

/ Speciale

Receptionist

Varighed inkl. 2 &r og 4 mé&neder
grundforlgb (For elever med gymnasiel baggrund 2 ar)
Skoleperioder 2 x 10 uger
Grundfag -Samfundsfag -Ivaerksaetteri og innovation
-Psykologi -Engelsk
-Salg og service
Omradefag -Branchejura og forsikring -Sikkerhed
-Branchegkonomi Turistlzere
-Konferencelzere -Helhedsforstaelse

-Recepﬁonsorbeide og teknik

Bundne specialefag

-Branchekommunikation, dansk og enge\sk

-Service og gaesfebeﬂemng

Valgfag Tysk kommunikation Konference og medekoncepter
'50‘9 [ele] morkedsF@ring Kulturforstéelse
Uddannelsens opbygning
Skole Praktik Skole/Svendeprave

Grundforlgb

Praktik

\/\/_/

Hovedforleb

Jeg er positiv over, at der er plads til alle her p& Food
College Aalborg. Bade leerere og vejledere er imade-

kommende over for alle.

Susanne Stampe Rasmussen, receptionistelev




Undervisningen pa skolen

P& receptionistuddannelsen er sterstedelen af dine skematimer
filreftelagt som traditionel undervisning, enten i teorilokaler eller
i praktiske vaerksteder. Herudover er nogle af timerne filrettelagt
som projekitimer, hvor du arbejder med forskellige tfemaer, uge-
opgaver og projekter i de dbne laeringsmiliger p& skolen.

Skolens faciliteter

Receptionistuddannelsen foregdr p& Food College Aalborg pé
Rerdalsvej i Aalborg. Food College Aalborg er en moderne sko-
le med alle de faciliteter, maskiner m.m., som herer fil faget. Vi
har ogs& gode itfaciliteter med trédlest internet, et godt studie-
miliz og en god kantine.

@konomi under uddannelsen

Nar du har indg&et en uddannelsesaftale med en virksomhed,
far du len bé&de i prakiikperioderne og under skoleperiodeme.
P& grundforlebet kan du sege om SU, hvis du ikke har indgdet
en uddannelsesaftale og er over 18 ér.

Skolehjem

Tech College Aalborg har et skolehjem, der er feelles for alle col-
leger. Her kan du bo, hvis du har mindst fem kvarter il skole med
offentligt transportmiddel. P& skolehjemmet er der pejsestue,
elevcafé, computercafé, tv-stue, bordtennis, billard, motfionscen-
fer mv. Du kan ogs& deltage i feellesakfiviteter og f& hiselp fil
lekfierne. Er du under 18 ar og uden uddannelsesaftale, kan
du bo gratis p& skolehjemmet. Har du en uddannelsesaftale,
og er du fyldt 18 é&r, geelder den akiuelle pris, som du finder p&
www.techcollege.dk/skolehjem

Praktikplads

Den sterste del af uddannelsen foregdr i virksomheden. Det er
dit eget ansvar at finde en godkendt virksomhed, som kan veere
din praktikplads, men Food College Aalborg hjzelper dig s& me-

get, vi kan. Vi har ansat praktikpladskonsulenter, som opsager
virksomheder for at skaffe flere praktikpladser. De kan hijzelpe
dig med at finde den helf rigtige praktikplads.

Praktik i udlandet

Du har mulighed for at gennemfare hele eller dele aof din prak-
fiske uddannelse i udlandet. Food College Aalborg har mange
gode kontakter i andre lande, og vi hjeelper dig gerne med af
finde en prakiikplads i udlandet.

Videreuddannelse

Nar du er faerdig med din receptionistuddannelse og har arbej-
det nogle &r, fé&r du méske lyst il of leese videre. S& kan du vide-
reuddanne dig fil fx serviceskonom med speciale i hotelledelse
eller turisme. Mange vaelger ogsa at kombinere forskellige spe-
cialer fra omrédets uddannelser for at starfe egen virksomhed.

Vejledning
Hvis du har spargsmél om uddannelsen eller jobbet, kan du al-
fid kontakfe

Henry Purkeer

Uddannelses- og erhvervsveijleder
Telefon: 7250 5290 / 2526 6290
E-mail: hpu@foodcollege.dk

Frits Lindner

Uddannelses- og erhvervsveijleder
Telefon: 7250 5387 / 2526 6387
E-mail: fl@foodcollege.dk

Tilmelding

Du finder tilmeldingsskemaet til receptionistuddannelsen pd
vores hiemmeside www.foodcollege.dk
Du er ogsé altid velkommen til af ringe pd telefon 7250 5300.
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