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INTERNÍ  PŘEDPIS  č. 03/2011
(stanovující povinnosti lektora/ky licencovaného systému výuky YAMAHA Class)

Lektor/ka je povinen:

1. Účastnit se seminářů, workshopů, interních porad a propagačních akcí v množství určeném provozovatelem YC, a to bez nároků na honorář. Povinností provozovatele je informovat lektora/ku o termínech s dostatečným předstihem.

2. S dostatečným předstihem vypracovávat v písemné formě detailní plán určeného tématu na následující měsíc a předat ho na vyžádání ke schválení provozovateli kurzů YAMAHA Class (dále jen YC).

3. Podílet se na vytváření pomůcek k výuce a spolupracovat na propagačních akcích své pobočky (den otevřených dveří, vystoupení žáků, výlety), a to bez nároku na honorář.
4. Dostavit se na učební hodinu vždy s dostatečným předstihem potřebným k přípravě učebny a pomůcek na danou lekci dle plánu.

5. Udržovat pořádek na pracovišti a zajistit nezbytný úklid (zejména dětské pleny).

6. Řádně a včas vyplňovat všechny předepsané formuláře týkající se kurzů YC.

7. Docházkové listy (v el.podobě) posílat nejpozději do 2. dne následujícího měsíce.

8. Řádně se starat o svěřené vybavení a učební pomůcky, pravidelně kontrolovat zejména jejich stav, počet a čistotu. V případě zjištění závady nebo nesrovnalosti (poškození nebo ztráta) tuto skutečnost neprodleně oznámit provozovateli kurzů YC.

9. Na vyžádání vydávat účetní doklady o zaplacení výukových materiálů /eventuelně po dohodě s provozovatelem vybírat školné/. Vést pokladnu pobočky a minimálně 2 x během školního roku provést vyúčtování provozovateli.

10. Jakýkoliv nákup pomůcek, výtvarných potřeb či jiného materiálu předem konzultovat s provozovatelem kurzů YC.
11. Evidovat účtenky za nákup pomůcek, výtvarných potřeb či jiného materiálu. Bez předaných účtenek nemůže být materiál lektorce proplacen!

12. Lektor/ka je má hmotnou odpovědnost za jí svěřené pomůcky a hotovost v pokladně.

13. Pravidelně se seznamovat s novinkami týkajících se kurzů YC uveřejňovaných zejména na webových stránkách http://www.hudbaproradost.cz/ a http://www.yamahaskola.cz/. Z těchto zdrojů čerpat informace týkající se hlavně termínů kurzů, hudebních programů, historie kurzů a cen kurzů a to tak, aby byl/a schopen zodpovídat dotazy týkající se kurzů YC. (nejčastější dotazy jsou i s odpověďmi umístěny na webových stránkách provozovatele v odkaze „Otázky a odpovědi“)

14. Podávat zákazníkům pravdivé a vyčerpávající informace a být loajální k provozovateli kurzů Yamaha Class a poskytovateli licence kurzů Hudební školy Yamaha.

Lektorka……………………….…………..byla dne………………seznámena s interním předpisem č.03/2011 a svým podpisem stvrzuje, že mu bezvýhradně porozuměla a bude se jím závazně řídit.
