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) VNITRNI SMERNIQE )
O PREDPISECH VZTAHUJICICH SE
K PRACI LEKTORA VE SKOLE POPULO

Nazev Gcetni jednotky: Vzdélavaci centrum Populo, z.s.
IC: 06746551

Datum vydani smérnice: 1. 9. 2023

Datum G¢innosti: 1. 9. 2023

1. Obecna ustanoveni

11. Tato smérnice je zavazna pro kazdého lektora firem Vzdélavaci centrum Populo, z.s., Etiam
group, s.r.o., Antecellere, s.r.o., Coadiuvare, s.r.o., Collocutio, s.r.0., Consecutio, s.r.o.,
Demonstratio, s.r.o., Exercitatio, s.r.0., Exhoratio, s.r.0., Gingvylymos, s.r.o., Opitulor, s.r.o,,
Scriptulum, s.r.o. a pro vSechny, ktefi jednaji pod znackou Skoly Populo.

1.2. Zaméstnanci jsou se smérnici seznameni nejpozdéji v den nastupu do zameéstnani.
Povinnost dodrzovani smérnice stvrzuji zaméstnanci svym podpisem pracovni smlouvy.

1.3. Smérnice je k dispozici kazdému lektorovi v elektronické podobé ve webové
aplikaci PopuloEdu.

2. Zakladni pilife prace kazdého zaméstnance Skoly Populo jsou:

2.1. Ucta a daivéra viiéi kolegdim a nadfizenym.
2.2, Maximalni vstficnost vici studentovi i rodici.
2.3. Nezneuzivani osobnich tdajl ¢i informaci studentll pro osobni Gcely.

2.4. Zavazek mlicenlivosti vzhledem k internim informacim.

2.5. Jednaniv zajmu firmy a jeji dobré povésti.

2.6. Dodrzovani firmou stanovenych podminek spoluprace.

| 2.7. Ohleduplné chovani vic¢i majetku a hodnotam spolecnosti.
3. Povinnostilektora

3.1 Kazdy lektor bude zaskolen v ramci online vstupniho Skoleni, které organizuje Metodicke
centrum. Ucast na Skoleni je povinna a je podminkou pro pfifazeni kurzu.

3.2. Lektor musi byt diskrétni, nesmi hovorit o podrobnostech doucovani konkrétniho studenta
za pfitomnosti dalSich lektord ¢i navstévnik( pobocky ani je sdélovat svym ostatnim
studentiim. Stejné tak nesmi hovorit o detailech doucovani kdekoli i mimo své pracovni
prostredia v soukromi.

3.3. Lektor je povinen pribézné aktualizovat své casové moznosti ve webové aplikaci
PopuloEdu.

3.4. Lektor pred zakem Ci jinym lektorem nesmi hovorit o cené lekci, o svém platu ani o vnitfrnim
chodu skoly.

3.5. Lektor je povinen se na lekci dostavit vcas, nejpozdéji 10 min pfedem, pfipadné svij pozdni

prichod omluvit hovorem, SMS zpravou, nebo e-mailem na kontakty uvedené na prihlasce
ve weboveé aplikaci PopuloEdu.

3.6. Lektor je povinen informovat koordinatorky, pokud se student nedostavi na lekci do 10
minut po jejim zacatku bez ohledu na to, zda vyuka probiha prezencné ¢i online.
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3.7. Lektor je povinen po kazdé lekci zapsat napln hodiny i Skalové hodnoceni studenta do
webové aplikace PopuloEdu bez zbytecného odkladu, nejpozdéji pak do 20:00 v den, kdy
lekce probéhla (vecerni lekce po 20:00 je nutno zapsat ihned po skonceni dané lekce).

3.8. Lektor nesmi ukoncovat své lekce drive, nez je oficialni konec. Pokud se da tato situace
predvidat, lektor o ni informuje koordinatorky doucovani. Pokud tato situace nastane
v pribéhu lekce, lektor tuto skutec¢nost nahlasi koordinatorce doucovani osobné, v e-mailu
Ci SMS zpravou, telefonicky nebo ji zapisSe do pole ,,Dodatecné informace* pfi zapisu lekce
ve weboveé aplikaci PopuloEdu.

3.9. Lektor je povinen naplanovat si se studentem termin dalsi lekce a zapsat jej do webové
aplikace PopuloEdu pri zapisu uplynulé hodiny. Pokud termin dalsi lekce neodpovida
predem smluvené pravidelnosti kurzu, informuje koordinatorky doucovani o diivodu této
zmény. V pfipadé, Ze dalsi termin neni jisty, zapi$e dlivod do aplikace do pole ,Dodatec¢né
informace”.

3.10. Lektor musiinformovat koordinatorky doucovani predem v pripadé, Ze planuje docasné
pozastavit svou lektorskou ¢innost (napt. dovolena, osobni dlivody, aj.), a to minimalné
2 tydny pred planovanym pozastavenim. Taktéz je treba informovat koordinatorky alespon
2 tydny predem v pfipadé, Ze lektor jiz dany kurz nemUZe dale vést.

3.11. V pripadé, ze lekce probiha o vikendu Ci o svatcich, kdy nase koordinatorky nejsou k
dispozici, musi lektor lekci omlouvat predem v pracovni dny. V pripadé nahlych udalosti
budou omluvy posouzeny individualné.

3.12. Lektor musiadekvatné komunikovat s koordinatorkami doucovani a informovat je o vSech
zménach v doucovani.

3.13. Lektorje povinen chovat se peclivé k veSkerému majetku a hodnotam spolecnosti a snazit
se o maximalni uzitek pri vykonu své pracovni pozice.

3.14. Metodické centrum Skoly Populo miZze realizovat observaci lektorovy vyuky za Géelem
kontroly kvality ¢i jinych podnét. Naslechy probihaji na pobockach pravidelné prezencéni
formou bez predchoziho ohlasent. V pripadé online lekce je lektor o této skutecnosti
predem informovan, a je tedy povinen metodika do lekce vpustit. Lektor musi tuto lekci
adekvatné uvést tak, aby byla studentovi prijemna a se situaci byl obeznamen.

Nedodrzenivysezminénych povinnostimize vést k vystavenivytykacihodopisu. V pfipadé pretrvavajiciho
porusovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpistl vztahujicich se k vykonavané praci bude Skola
Populo nucena vystavit druhé pisemné upozornéni. Neucinéni napravy mize v tomto bodé vést az k
ukonceni pracovni smlouvy.

4. Ocekavané chovanilektora
4.1. Lektor projevuje zajem o studenta. Navazuje na informace od koordinatorek doucovania
studenta se doptava, jaky je divod a cil doucovani.

4.2, Lektor se kazdému novému studentovi, pfipadné i jeho rodictim, predstavi.

4.3. Lektor navozuje pratelskou atmosféru a studenta nejen motivuje, ale také vyslechne,
poradi, nestavi se do nadrazené pozice. Nikdy své studenty neshazuje.

44. Lektor poskytuje zpétnou vazbu o pokrocich ¢i nedostatcich studentt formou pravidelnych
zapisl z lekcl. V pripadé nutnosti konzultace vyuky studenta informuje koordinatorky
doucovani, ¢i Metodické centrum a spole¢né s nimi nachazi vhodné reseni situace.

4.5. Lektor se pribézné pripravuje na kazdou lekci, vZzdy ma alespon zakladni materialy. Pokud
nent jasna napln kurzu, ma pripraveny cvicny test k ziskani prehledu o studentovych
aktualnich znalostech.

4.6. Lektor svym studentiim zadava domaci pfipravu, pokud ji Zak potfebuje/vyzaduje.

4.7. Lektor na pobocce své misto opusti do 5 minut od ukonceni lekce, jelikoz na jeho misto
ceka dalsi kurz, nebo se jedna o posledni lekci daného dne.

4.8. Lektor béhem lekce nesvaci a nekrati si cas na mobilnim telefonu.
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4.9.
4.10.

4.11.

~

Lektor respektuje dohodnuté terminy lekci, jejich frekvenci a formu vyuky. Lektor zajistuje
plynuly priibéh kurz(. V pfipadé, Ze je nutné zménit termin lekce a situace to dovoluje,
nabidne klientovi nahradni termin lekce, idealné dle asovych moznosti klienta. Casté
rusent a presouvani lekci neni vhodné. Lektor ke kurzu pristupuje zodpovédné, a pokud
nedojde ke zméneé situace, studenta doucuje az do vycCerpani lekcl.

Lektor béhem lekce nevyuziva internetu k mimostudijnim aktivitam.

Lektor je na lekci vhodné odén a upraven, online vyuku vede z klidného a Ghledného prostredi.

Prava lektora

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.
5.13.

5.14.

Kazdy lektor ma pravo na rovné a vstricné zachazeni ze strany zaméstnavatele.

Kazdy lektor ma pravo se v pracovni dobé obratit na koordinatorky doucovani a konzultovat
zalezitosti tykajici se vyuky nebo jeho pracovniho Gvazku. Pro konzultaci spravného pojeti
vyuky lektor kontaktuje Metodické centrum.

Lektor ma moznost urcit si den i Cas vyuky dle svych moznosti, avSak po potvrzeni kurzu jiz
méni své casové moznosti po domluveée s koordinatorkami.

Lektor ma moznost hodnotit Zaka a doporucovat Upravu kurzu dle aktualnich potreb (vice
lekci, DU, intenzivnéjsi trénovani latky, aj.).

Lektor ma na pobocce moznost zdarma vyuzit notebook pro vyuku (k poslechu, videim,
apod.) a tiskarnu pro jakykoliv tisk/kopii/sken pracovnich material(i v zazemi lektord.

Lektor ma moznost se zdarma obcerstvit - kdva, ¢aj, voda/stava, cukrovinky, ovoce, aj.

VSechny naplanované lekce vidi lektor ve webové aplikaci PopuloEdu v sekci ,Moje lekce®,
kde si mize zkontrolovat spravnost domluvenych termind. Den pred lekci lektorovi také
dorazi e-mail shrnujici jeho lekce pro nasledujici den.

Lektor ma na pobocce k dispozici vyukové pomcicky a knihovnu s u¢ebnicemi a CERMAT
testy. Navic ma také moznost vyuzit online knihovny ve webové aplikaci PopuloEdu.

Lektor se mize z lekce omluvit bez jakéhokoliv postihu, pokud tak ucini vcas (alespon 12
hodin pred jejim zacatkem, vyjimkou jsou nahlé zdravotni ¢i rodinné davody).

Lektor ma pravo na proplaceni lekce v piipadé, e mu nebyla ze strany studenta ¢&i Skoly
Populo omluvena véas, tedy 12 hodin pred zacatkem lekce. Proplacent lekci se fidi témito
pravidly: a) Pokud byla lekce ze strany klienta zruSena pozdé, avSak ze zavaznych divodd,
klientovi lekci nestrhavame z balicku a reSime tuto situaci individualné s kazdym lektorem,
zda lekci omluvi, nebo ne. V tomto pripadé vsak maze dojit k proplaceni pouze jedné lekce v
délce 45 minut. b) V ostatnich pripadech lekce klientovi propadaji a lektor je ma proplaceny
v plivodné stanovené délce.

V dobé mimo hlavni ¢as ma lektor moznost vyuzit ucebnu pro osobni Gcely, pokud nenarusuje
chod pobocky a jeho pritomnost je dopredu schvalena recepci.

Lektor ma pravo podavat navrhy na zlep$eni vybaveni, material( a pomutcek skoly.

Lektor ma pravo ukoncit pracovni Givazek kdykoli, avSak s 15denni vypovédni lhitou.
Po tuto dobu musi plnit své zavazky a oducit predem naplanované lekce.

Skola Populo ma pravo lektorovi kurz odebrat v pfipadé, ze klient neni spokojen s priibéhem
vyuky (nevylucuje se vzajemna domluva ¢i zména pristupu lektora).

DULEZITE:

Nyni prosim potvrdte
Foitent tét srnice.
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https://forms.gle/QJqTyoqwi1gfYzHa6
https://forms.gle/QJqTyoqwi1gfYzHa6
https://forms.gle/QJqTyoqwi1gfYzHa6

