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Организация и проведение индивидуальных занятий 

 

1. Заявление Клиента 

Клиент оставляет у Администратора заявление на индивидуальные занятия с 

предварительной информацией о продолжительности курса и графике занятий 

(наличие результатов языкового теста обязательно); 

 

  

2. Встреча Клиента с Преподавателем 

На основании переданного Администратором заявления Клиента Руководитель учебно 

- методического отдела назначает Преподавателя и его встречу с Клиентом, на которой 

уточняется уровень знаний иностранного языка Клиента. На основании устной беседы 

определяются цели программы, а также окончательно устанавливаются 

продолжительность курса и график занятий*. 

 

3. Индивидуальная программа занятий 

В течение 5 рабочих дней от даты проведения встречи с Клиентом Преподаватель в 

соответствии с пожеланиями Клиента, его уровнем знаний и целями составляет 

индивидуальную программу обучения и согласовывает её с  Руководителем учебно - 

методического отдела.  

 

4. Оплата 

Администратор извещает Клиента о готовности программы и договора, а также о 

возможности и условиях оплаты курса. По факту произведённой оплаты 

Администратор извещает Клиента о первом занятии в соответствии с установленным 

расписанием. 

 

5. Проведение занятий 

Дату и продолжительность занятия Преподаватель заносит в печатный журнал или 

электронный журнал студента после каждого занятия. 

Печатный журнал находится в папке Преподавателя в главном офисе. Электронный 

журнал располагается на сервисе Yandex.disc. Длительность занятий может 

составлять: 60 мин или 1 - 2 академических часа. (1 академический час - 45 минут.) 

 

 

Преподаватель не может: 

1. проводить индивидуальное занятие при отсутствии оплаты. Данные об оплате 

находятся в журнале студента. В противном случае занятие Преподавателю не 

оплачивается. 

2. Самостоятельно изменять график занятий, аудиторию без согласования с 

Администратором. 

 

Примечание*: график занятий может изменяться в период курса по взаимному 

согласию Клиента, Преподавателя и Администратора. Изменения в графике занятий 

Преподаватель заранее согласовывает с Администратором. 
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