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Forord

Som praksiskandidat i resepsjonsfaget har du lang yrkespraksis — en
praksis som har gir deg enestiende kompetanse om egen yrkesutovelse
og om andre faglige gjoremal i virksomheten. Ved den skriftlige eksa-
men skal denne praktiske kompetansen kobles til begreper, fagomrader
og kompetansekrav i lereplanen.

Denne boka skal bidra til at du bruker din erfaring i losning av skrift-
lig eksamen i resepsjonsfaget. Eksamensoppgaven er felles for alle prak-
siskandidater i faget. Du mé derfor selv relatere oppgaveteksten til ditt
arbeid og din egen virksomhet. Boka gir blant annet innsike i innholdet
i lereplanen, krav som stilles til forskjellige karakterer, oppgavenes opp-
bygning, sensorens vurderinger og oppgavelasning. Slik kunnskap bidrar
til gode eksamensforberedelser og trygghet i eksamenssituasjonen.

Boka bygger pa forfatterens egne erfaringer som lerer og sensor samt
forstaelse av praksiskandidaters utfordringer ved skriftlig eksamen. Boka
er ikke fasit, men vurderinger og meninger, som du kan bruke i egne
eksamensforberedelser.

Boka er tilpasset praksiskandidater i reiselivsfaget som skal opp til
skriftlig eksamen. Den er ogsi nyttig for lerlinger som skal opp til
fagproven. De bruker samme lereplan, og sammenhengen mellom
det teoretiske innholdet og praktiske oppgaver gjelder ogsa for dem.
Andre grupper som har nytte av boka er kursholdere/lzrere og sensorer
i resepsjonsfaget som kan bruke innholdet som tillegg til egne planer og

overveielser.

Kristiansund, november 2025

Steinar Madsen
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Kapittel |
Oppbygging av boka

Boka bestar av fem hovedomrader.

Hovedomréide 1 handler om en del forhold du ber tenke igjennom
i god tid for eksamensdagen. Hensikten er & tipse om forhold du ber
vektlegge i forberedelsene og for 4 skape trygghet i eksamenssituasjonen
— at du vet hva som skjer.

De andre omradene er betraktninger rundt oppgavelgsning sett fra
fire ulike stasteder. En ut fra lereplanens kompetansekrav, en ut fra opp-
gavens form, en utfra sensorers vurderinger og en fra deg, kandidaten
som skal lgse oppgaven. Slik sett behandles samme tema fire ganger,

men med forskjellig vinkling.

Sensor vurderer
eksamensoppgaven

Lereplanens krav Lgsning av Eksamensoppgavens

og innhold eksamensoppgaven form og innhold

Du lgser
eksamensoppgaven
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Hovedomréide 2 behandler alle kompetansemilene i lereplanen. Lere-
planen er serdeles viktig fordi den er utgangspunktet for bade eksamens-
oppgavenes form og innhold og for sensors vurdering og karakter. Det
er derfor viktig at du bruker samme utgangspunkt i oppgavelosningen.
Omradet forklarer alle viktige begreper i lereplanen, og hva de innehol-
der. Samtidig finner du praksisoppgaver der du oppfordres til & beskrive
og reflektere over hvordan innholdet praktiseres i bedriften din og i
arbeidet ditt i.

Hovedomride 3 forteller ganske detaljert om eksamensoppgavens
oppbygning. Det ses ogsa pa ulike forhold som oppgaveformen tar
hensyn til.

Hovedomréide 4 setter fokus pa hvordan sensor vurderer og setter
karakter pd besvarelser.

Hovedomride 5 har fokus pa deg og din oppgavelgsning. Momenter
som behandles er typiske fallgruver, hva besvarelsen ber/ma inneholde,
strukturering av besvarelsen og noen tanker og forslag knyttet til en

konkret oppgave. Du lgser eksamensoppgaven.
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Kapittel 2
For og under eksamen

Som praksiskandidat har du rett til & melde deg opp til fagprove
uten to ar i skole og to dr som lerling. Kravet for oppmelding er at
du har 25 % mer allsidig praksis i yrket enn dem som gir vanlig lop
i skole og leretid i bedrift (Oppleringsloven § 3-5), og at du bestér
en 5-timers sentralgitt eksamen etter leereplanen pd VG3 i faget (for-
skrift til Oppleringsloven § 3-55). Praksiskandidatenes storste hinder
pa veien mot bestétt fagprove er 4 besta skriftlig eksamen. Det er ikke
uvanlig med en strykprosent pa 20 i enkelte fag. .

Merk deg at du bade til den skriftlige eksamen og til fagpreven skal
dokumentere kompetanse etter lereplanen i VG3 resepsjonsfaget. Det
betyr at forberedelser til skriftlig eksamen ogsé gir deg et godt grunnlag
for den praktiske fagpreven.

For eksamen

Eksamensoppgaven er sentralgitt. Det vil si at den utarbeides av ei fag-
nemnd i Utdanningsdirektoratet og gjelder for alle praksiskandidater i
Norge. Utdanningsdirektoratet bestemmer tidspunke for eksamen, hvilke
hjelpemidler som kan brukes i tillegg til at de formulerer oppgaven.

Fylkeskommunen stir for den praktiske gjennomferingen av eksa-
men. De tar imot oppmelding til eksamen, gir deg informasjon om
eksamenssted og eksamenstid og tilsetter sensorer som vurderer besva-
relser og setter karakter. Eventuelle klager pa karakter eller sporsmil om
gjennomforing ma du derfor rette til fylket dit.

Eksamen arrangeres to ganger i dret, én i mai/juni (vireksamen)

og ¢én i november/desember (hosteksamen). Seknadsfristen for opp-
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melding blir annonsert i god tid for eksamen. De siste arene har fris-
ten vert i perioden 15. mars—15. april til vareksamen og i perioden
15. september—15. oktober til hesteksamen. Eksamen skjer vanligvis
ved din nzrmeste videregdende skole eller en annen institusjon som har
eksamensrett. Du far i god tid beskjed fra skolen eller fylket om nar og
hvor dette skjer, og hvilke hjelpemidler du kan bruke til eksamen.

Du melder deg opp til eksamen pé nettstedet www.privatistweb.
no. Kandidater i Nordland fylke tar direkte kontant med den skolen der
eksamen skal holdes.

Du fir informasjon fra skolen/fylket om formelle sider ved eksamen.

Den viktigste beskjeden er at

* Eksamen starter klokken 09:00 om morgenen og at du md mete
i god tid for eksamensstart. Vanligvis minst 15 minutter.

* Du kan bruke alle hjelpemidler til eksamen bortsett fra kom-
munikasjonsmidler. Det vil si at du kan ta med beker, notater og
artikler enten i papirform eller nedlastet pd datamaskinen din.
Internett og telefon er ikke tillatt fordi du kan bruke disse til &

kommunisere med andre.

Du leverer besvarelsen din digitalt

Sammen med annen informasjon fra skolen fir du en detaljert veiled-
ning om hvordan du leverer eksamensbesvarelsen digitalt. Veiledningen
beskriver enkelt og greit alle operasjonene du ma gjennomfere. Dersom
du gjor feil, eller du er usikker, er det alltid en eksamensvakt tilgjengelig
som kan hjelpe deg eller rette opp eventuelle feil. Det tekniske arbeidet

under eksamen skjer pa denne maten:

1. Du besvarer eksamensoppgaven pé din egen datamaskin.

2. Du logger deg inn pa nettsiden til Utdanningsdirektoratet pgsa.
udir.no Her klikker du deg inn pa rollen som kandidat. Du bru-
ker deretter kandidatnummeret ditt og passord for & komme til
siden for innlevering. Dersom du ikke kommer inn, mi du kon-

takte eksamensvakt som logger deg inn med et eget dagspassord.
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(Du kan ogsa bruke Feide, men de ferreste praksiskandidater har
tilgang til denne siden). Du er né inne pé siden der du skal levere
besvarelsen din.

3. Du klikker pa «Ga til levering». Her trykker du pa «last opp fil»,
og laster opp besvarelsen fra din egen datamaskin. Dersom du
laster opp feil fil, trykker du pa «X» for & fjerne den. Deretter
starter du opplastingen pé nytt. Filen er na lastet opp i «pgsa».

4. Det anbefales at du kontrollerer at du har levert riktig fil. Det
gjor du ved & trykke pa «Sjekk filen». Du laster ned filen og sjek-
ker om innholdet stemmer. Dersom du har levert feil fil, ma den
fjernes og riktig fil lastes opp. Sjekk den nye opplastingen ogsa.

5. N leverer du riktig fil ved & trykke pd «Lever filene». Deretter
trykker du pa «Bekreft leveringy. Etter denne kommandoen har
du som praksiskandidat ingen mulighet til & levere pa nytt. Du
ma kontakte eksamensvakten som endrer statusen din til «Skal
levere pa nytt». Det dpner for ny levering.

6. Nar du har bekreftet levering, far du en kvitteringsside. Pa denne

siden kan du ogsa be om 4 fa sendt besvarelsen til din e-post.

Klage pa eksamenskarakteren

Dersom du er uenig i eksamenskarakteren, har du rett til 4 klage. Det
skjer ved at du sender skriftlig og underskrevet melding til eksamens-
kontoret/privatistkontoret i fylket, eventuelt til skolen der du tok eksa-
men. Du trenger ikke begrunne klagen. Klagen ma sendes innen ti (10)
dager etter at karakteren er gjort tilgjengelig.

Nir du har oppfylt kravene over, sendes besvarelsen din til en klage-
nemnd som foretar ny vurdering. Den vurderingen har tre mulige utfall.
Den ene er at du beholder karakteren, den andre at du far en bedre
karakter og den tredje at du far en darligere karakter. Du ber radfere
deg med lerer eller andre med hoy kompetanse i salgsfaget for du sender
klagen. Det er spesielt viktig nir du vurderer & klage pa karakteren 2
(siste stakarakter). Tenk om klagenemnda gir deg en darligere karakter!
Ved karakteren 1 (ikke bestatt) har du ingenting 4 tape.
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Forberedelser til eksamen

Du forbereder deg ved 4 sette deg bedre inn i omrider du foler deg
usikker og mindre pd omrader der du er trygg. Nedenfor finner du tre
omrader som er viktige for eksamensresultatet og forebygger problemer

og usikkerhet ved oppgavelosningen.

Sett deg godt inn i leereplanens kompetansemal

Din faglige dyktighet blir malt mot lereplanens kompetansemal. En
folge av dette er at lereplanen blir brukt som grunnlag for utforming av
eksamensoppgaver og for sensorers vurdering av besvarelser. Kunnskap
om innholdet i lzereplanen er avgjorende i eksamensforberedelsene.

God lereplanforstielse bidrar derfor til at du unngér overraskelser
nar du leser eksamensoppgaven. Det gir deg trygghet, og dermed gode
forutsetninger for 4 takle en antatt stressende eksamenssituasjon.

Som fagperson studerer du lereplanen neye. Det innebarer at du
md se helheten i lereplanen og sammenhengen mellom kompetanse-
mélene. Du ma forstd betydningen av teoretiske begreper som brukes.
Det innebzrer bade generelle, faglige forklaringer og utdypning i form
av forskjellige elementer og faser. Forskjellige verb i kompetansemalene
stiller ogsa forskjellige krav til & forstd og oppna malene.

Slik faglig kompetanse skiller en fagperson fra en ikke-fagperson,
fagleert fra ufaglert. Til fagpreven viser du kompetansen ved 4 utfere et
konkret arbeid. I den skriftlige eksamen forklarer du hvordan du utferer
arbeidet.

Sett deg godt inn i sammenhengen mellom
din praksis og kompetansemalene

De fleste kompetansemélene bruker verb som forteller at du skal gjore
noe. Du skal for eksempel beregne priser og merverdiavgift, markeds-
fore produkter, gi informasjon og gjennomfere salg. Slike operative verb
betyr at du ma vise at du kan anvende innholdet i kompetansemalene.

Eksamensoppgaven legger ogsd opp til dette ved 4 innlede oppgaven
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med denne setningen: «Du jobber som resepsjonist i en virksomhet du
velger selv». Det er hensiktsmessig & velge bedriften der du skal ta fag-
proven. Du forbereder deg da bade til skriftlig eksamen og til fagpreven.

I eksamens oppgavedel stir det videre at 1) du skal beskrive en faktisk
situasjon, 2) du skal foresla forbedringer av situasjonen og 3) du skal
vurdere virkningen av forbedringene. Situasjonen du skal jobbe med
kan for eksempel handle om forhold eller oppgaver i bedriften generelt,
om dine arbeidsoppgaver, om bedriftens kunder eller ulike krav som
bedriften eller regelverk stiller. Det betyr at forberedelsene dine bor
innbefatte bade leereplanens innhold og hvordan du eller bedriften din
anvender innholdet.

Husk at din bedrift og dine arbeidsoppgaver er forskjellig fra andre
virksomheter. Du ma derfor tilegne deg kunnskaper om hvordan det
«gjores hos dere». Eksempler pa dette er hvordan du eller bedriften yter
service, hvilke behov som tilfredsstilles, hvilke markeder som betjenes
og hvilken profil bedriften din streber etter. Med tanke pé eksamens-
oppgavens formulering ber du ogsd foreta begrunnede overveielser om
hva som kan forbedres, og hvilke konsekvenser forbedringene forer

med seg.

Sett deg godt inn i tidligere eksamener

Eksamensoppgavene i resepsjonsfaget er i stor grad standardisert. Sma
justeringer er utfert de siste drene, men eksamens oppbygning og opp-
gavenes formulering er de samme. Du finner de siste drs eksamener
pd hjemmesiden til Utdanningsdirektoratet https://www.udir.no/
eksamen-og-prover/eksamen/. Studier av tidligere eksamensoppgaver
gir deg god innsikt i oppgavens utforming og oppbygning. Det gir deg
et godt grunnlag for 4 planlegge hvordan du skal strukturere og lose din
eksamensoppgave. Du unngir dermed overraskelser og frustrasjon pa

eksamensdagen.
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Sett deg godt inn i kompetansekrav som gir
ulike karakterer

Karakterskalaen som sensorer bruker, strekker seg fra karakteren 1 til
karakteren 6. Karakteren 6 er beste karakter, mens 2 er laveste stikarak-
ter. Karakteren 1 er stryk eller ikke bestatt. Forskrift til Opplaringsloven
§ 3-3, som sensorene ma innrette seg etter, karakteriserer karakterene

pa denne maten:

* Karakteren 6 uttrykker at kandidaten har framifra kompetanse i
faget.

* Karakteren 5 uttrykker at kandidaten har mye god kompetanse i
faget.

* Karakteren 4 uttrykker at kandidaten har god kompetanse i faget.

* Karakteren 3 uttrykker at kandidaten har noksd god kompetanse
i faget.

* Karakteren 2 uttrykker at kandidaten har lav kompetanse i faget.

* Karakteren 1 uttrykker at kandidaten har svart lav kompetanse i

faget.

Forklaringen er lite operativ. Du ma derfor forstd hva adjektivene i
praksis betyr og anvende dem i eksamensbesvarelsen din. Hvilket kom-
petansenivd du legger deg pd, avhenger av dine egne ambisjoner og
karaktermal.

Blooms taksonomi bestar av seks faser,og kan til en viss grad knyttes
til karakterskalaen i Oppleringsloven. Punkt 1 er det laveste kompetan-

senivaet, mens 6 er det h@yeste.

1. Kunnskap: Du bruker hukommelsen din og beskriver, redegjor

eller gjengir for eksempel teori eller fakta om virksomheten.

2. Forstaelse: Du forklarer, fremstiller noe og beskriver, formulerer

dette med egne ord.
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3. Anvendelse: Du foretar valg, behandler noe eller skiller noe fra
hverandre. Eksempel pa dette er at du skiller mellom teorier, og

bruker riktig teori i en praktisk situasjon.

4. Analyse: Du sammenligner alternativer, forklarer inngiende et
praktisk forhold med en teori, du foretar valg med enkel begrun-

nelse.

5. Syntese: Du vurderer sammenhenger mellom ulike forhold, kom-
binerer elementer i en prosess, du produserer noe konkret og nytt

og begrunner nytten av det.

6. Evaluering: Du er kritisk til et arbeid, reflekterer over alternativer,
tolker oppgaver og situasjoner, argumenterer for og imot, papeker

arsaker til et fenomen.

Mange sensorer, inkludert meg, bruker en forenklet taksonomi i vurde-

ringen. Den bestar av tre kompetansenivaer og vises nedenfor.

Reproduksjon fagrer til under middels kompetanseniva,
karakteren | og 2

Dette kompetansenivéet stiller fa krav til kandidaten. Det handler stort
sett om & gjenkjenne noe eller kunne skrive av fra hjelpemidler som
boker og notater. Besvarelsen er preget av beskrivelser der kandidaten
gjengir fakta fra bedrift eller teori. Hun forteller hvordan et forhold eller
en situasjon er, hvordan noe skjer eller definerer begreper. Hun evner
ogsa 4 skille mellom teorier og anvende riktig teori for den praktiske
situasjonen. Kandidaten etterligner, kopierer det andre har skapt. Med
tanke pd at «alle hjelpemidler er tillatt» i eksamensoppgaven, er kompe-

tansekravet lavt, og krever fa utfordringer av kandidaten.
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Produksjon farer til middels kompetanseniva,
karakteren 3 og 4

Dette kompetansenivéet forventer at du bearbeider fakta fra repro-
duksjonsniva. Eksempler pd dette i oppgavene vére er at du forklarer
sammenhengen mellom teorier og praksis, antyder forhold som ber
vurderes og du fremmer egne begrunnede meninger om et fenomen.
Herunder kommer blant annet «@ fremme forslag til forbedringer» av
en situasjon eller av planlegging og gjennomfering av arbeidsoppgaver.
Dette krever god innsikt i teori og praksis, og at du anvender dem i

forhold til innholdet i oppgaveteksten.

Vurdering farer til over middels kompetanseniva,
karakteren 5 og 6

Dette kompetansenivaet krever refleksjon. Det inneberer at du trekker
fram alternativer og vurderer fordeler og ulemper ved alternativene.
Du evner 4 se andre lgsninger enn de mest nerliggende, du forklarer
drsaker og reflekterer over dine valg. Andre forhold som kjennetegner
besvarelser pa dette nivaet er kritisk vurdering med positive og negative
«virkninger av» dine valg og forslag.

I eksamensoppgavene vére bruker du alle kompetanseniviene for 4 fa

en helhetlig besvarelse. Det skjer ved at du:

* Reproduserer ved a beskrive faktiske forhold i bedriften din
sammen med relevant teori.

* Produserer ved 4 fremme begrunnede forslag til forbedringer ut
fra fakta i forrige punkt.

* Du vurderer ved & reflektere, drefte og diskutere forslagene dine

i punktet ovenfor.



