PRIPRAVA A ORGANIZACE VZDELAVACIHO PROGRAMU — Krajska umélecka rada ZUS Karlovarského kraje

VEDOUCI SEKCE KUR

HLAVNI GARANT ZA KUR

NPI

VEDENI ZUS V MIiSTE KONANI VP

Pfipravi pisemné ndvrh VP:

Zajisti prvotni komunikaci
s lektorem

e kontakty na lektora,

e zakladni anotace VP,

e domluva mista a terminu
konani VP s vedenim ZUS,
kde se VP bude konat

e anotaci VP

Navrh pfeda HG
do konce listopadu na 2. pol. sk.
do konce kvétna na 1. pol. sk.r.

Reaguje na pripadné dotazy NPI
k doplnéni chybéjicich Gdaju ¢i
upresnéni obsahu VP

Osobné se zucastni VP v misté
konani

Zajistuje komunikaci mezi NPI a
ucastniky VP:

e vyzvedne a preda pisemné
podklady (prezencni listinu,
potvrzeni/osvédceni, DPP
lektora, pfip. dalsi

e  zajisti a vyuctuje
obcerstveni pro ucastniky
(60,- Ké/os.)

Bc. A. Koneéna, ZUS Kyn3perk

Navrhy na VP shromazdi a souhrnné

s harmonogramem preda na NPI

Bc. Martina Krumpolcova
Mgr. Dana Chmelova

Pfipraveny souhrnny harmonogram

e do konce prosince na 2. pol.
aktudlniho sk. roku

e do konce c¢ervna na 1. pol.
nasledujiciho sk.r.

Souhrnny ndvrh VP=pololetni
programovou nabidku predloZi na
jednani KUR v lednu a v ¢ervnu
(vzor je ptipraven)

Pribézné komunikuje s NPl a

s vedoucim sekce, s vedenim ZUS,
kde se VP kond, minimalné tyden
pfed konanim VP.

Resi pfipadné nesrovnalosti a
problémy

Zastoupi vedouciho sekce v misté
konani napt. v pfipadé nemoci

Pfipravi stru¢né hodnoceni VP a
celého programového bloku
(pololeti) k projednani na KUR
v lednu av ¢ervnu

s podklady pro konani VP (Udaje
lektora, anotaci VP, organizacni

udaje)

Zpracuje do programové nabidky na

pololeti a zajisti

- zverejnéni (VP i mimo Kk)

- prihlasky pro ucastniky

- prezencni listiny

- osvédceni

- DPP nebo fakturu pro lektora

- vyuctovani doklad(l za ndkup
obcerstveni

- zajisténi pripadného ubytovani
lektora (pokud nezajisti vedeni
ZU3)

Podle potfeby komunikuje s HG
nebo s vedoucim sekce KUR,
pFipadné s vedenim ZUS, ve které se
VP kona

Poskytne vhodné a bezpecné zazemi
pro konani VP
e po predchozi domluvé
terminu s vedoucim sekce
KUR
e po projednani programové
nabidky na KUR

Umozni podavani obcerstveni
v prlibéhu VP

Zajisti pripadné ubytovani lektora

Komunikuje pfipadné zmény i
prekazky pro konani VP podle

potieby
e sHG
e svedoucim sekce
e SsNPI
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