Provozni manual () YAMAHA

YAMAHA MUSIC SCHOOL

Kapitola 1

1. Uvod, smysl a zdvaznost provozniho manualu

Provozni manual YAMAHA MUSIC SCHOOL je zakladnim dokumentem pro provozovani
hudebnich program& YAMAHA MUSIC SCHOOL v rémci frangizového systému v Ceské
republice a Slovenské republice.

Je uréen fransizovym partnerdim, provozovatellim pobocek a dalsim osobam, které se podileji
na provozu, administraci, komunikaci, vyuce, marketingu nebo rozvoji poboéek YAMAHA
MUSIC SCHOOL.

Cilem manualu je vytvorit jednotny a srozumitelny ramec pro fungovani celé sité. Manual
popisuje zakladni principy systému, rozdéleni roli, pravidla provozu, praci s programy,
pozadavky na vybaveni, administrativu, komunikaci, praci s lektory, planovani, marketing a
navazné provozni procesy.

Soudasti provozniho manualu jsou také prilohy, vzory, checklisty a navody, které rozvadeéji
vybrané oblasti do praktické podoby a slouZi jako pracovni podklady pro kazdodenni provoz
pobocek.

Provozni manual navazuje na fransizovou smlouvu a je soudasti fransizového systému
YAMAHA MUSIC SCHOOL. Jeho ucelem je chranit kvalitu vyuky, jednotnost znacky,
dlivéryhodnost systému a dlouhodobé udrzitelné fungovani pobodek.

Urovné pravidel v manualu

Manual obsahuje tfi urovné pravidel:

1. Zavazna pravidla

Zavazna pravidla jsou pravidla, ktera je fransizovy partner povinen dodrzovat. Vychazeji
zejména z frandizové smlouvy, ochrany znacky YAMAHA MUSIC SCHOOL, pozadavkd na
kvalitu vyuky, metodiky YMS, pouzivani vyukovych materiald, evidence, vykazovani, pouzivani
nazvl programd, prace s logem, administrace a provozni jednotnosti systému.

Zavazna pravidla jsou v manualu formulovana zejména slovy ,je povinen®, ,musi“, ,nesmi*,
»vyZaduje se“ nebo ,podléha schvaleni centraly”.

2. Standardy YMS
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Standardy YMS predstavuji obvykly a oéekavany zplsob fungovani v ramci sit¢ YAMAHA
MUSIC SCHOOL. Nejde vzdy o jednotlivou smluvni povinnost v pravnim smyslu, ale o
provozni Uroven, kterd je povazovana za spravnou, profesionalni a odpovidajici znadce
YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Standardy se tykaji napfiklad komunikace s rodiéi, reakce na poptavky, planovani kurzd,
vedeni lektord, aktualizace udajd, prace s pobockou nebo lokalni komunikace.

3. Doporuceni a dobra praxe

Doporuceni a dobra praxe slouzi jako prakticka pomoc fransizovym partnerdm. Jejich cilem je
usnadnit kazdodenni provoz, nabidnout ovérené postupy a predchazet opakujicim se
problémdm. Mohou mit podobu doporucenych provoznich postupd, pracovnich podkladd,
vzor( komunikace, prikladd nebo organizaénich doporudeni.

Doporucéeni mohou byt pfizplsobena konkrétni lokalni situaci, pokud tim neni dotéena kvalita
vyuky, jednotnost znacky, metodika YMS ani zdvazna pravidla provozniho manualu.

Aktualizace manualu

Provozni manual je Zivy dokument. MUze byt aktualizovan podle vyvoje fransizového
systému, metodiky, provoznich proces(, legislativy, technickych nastroji nebo potreb sité.

Fransizovy partner je povinen fidit se aktualnim znénim provozniho manudlu a jeho pfiloh.
Pokud dojde ke zméné nebo aktualizaci provozniho manualu, je partner povinen uvést svij
provoz do souladu s aktualizovanym znénim v pfimérené Lhité, nejpozdéji véak do 2 mésict
od oznameni zmény, neni-li u konkrétni zmény stanovena jina lhita.

Aktualni znéni manualu a jeho pfiloh je pro fransizové partnery zavaznym referenénim
dokumentem pro provozovani program YAMAHA MUSIC SCHOOL.
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Kapitola 2

2. Mise, vize a zakladni principy YMS

2.1 Poslani YAMAHA MUSIC SCHOOL

YAMAHA MUSIC SCHOOL vychazi z dlouhodobé tradice hudebniho vzdélavani a z
odborného zazemi spolecnosti YAMAHA, ktera se celosvétoveé podili na rozvoji hudebnich
nastrojd, hudebnich technologii a hudebniho vzdélavani.

Poslanim YAMAHA MUSIC SCHOOL je zpfistupnovat kvalitni hudebni vzdélavani co
nejsirsimu okruhu déti i dospélych a prostrednictvim hudby rozvijet dovednosti, radost,
sebedlvéru a vztah k hudbé, ke kterému se mohou Zaci vracet po cely Zivot.

YAMAHA MUSIC SCHOOL neni pouze souborem jednotlivych kurzQ. Je to vzdélavaci systém
zalozeny na metodice, ndvaznosti programa, praci s hudbou jako pfirozenou soudasti rozvoje
¢lovéka a na jednotném pristupu napfic celou siti.

2.2 \lize rozvoje systému YMS

Vizi YAMAHA MUSIC SCHOOL je vybudovat jednotnou, funkéni a dlouhodobé udrzitelnou
znacku, kterd je fizena systémoveé, nikoliv nahodile, a umoznuje stabilni rozvoj bez zavislosti
na jednotlivcich.

Cilem neni pouze provozovat jednotlivé kurzy v rlznych méstech, ale vytvaret sit, kterd ma
spole¢ny smér, jednotna pravidla, srozumitelnou komunikaci, kvalitni metodické vedeni a
jasné rozdélené role.

YMS ma fungovat jako systém, ve kterém kazdy partner rozumi své roli, vi, jak pracovat se
znackou, metodikou, lektory, zakazniky i provoznimi procesy, a zaroven chape, Ze jeho lokalni
¢innost ovliviiuje vnimani celé znacky.

2.3 Pét zakladnich piliri fungovani YMS
Fungovani YAMAHA MUSIC SCHOOL stoji na péti zakladnich pilitich. Tyto pilife uréuji smér

v/ V2

celého systému a jsou vychodiskem pro dalsi ¢asti provozniho manualu.
Pilii 1: Sit # jednotlivci

Princip

YAMAHA MUSIC SCHOOL je jednotna sit, nikoliv soubor izolovanych jednotlivcd. Partner je
samostatnym provozovatelem své pobocky, ale pfi vystupovani pod znackou YMS
nevystupuje pouze za sebe. Svou komunikaci, kvalitou vyuky, praci se zakazniky i pouzivanim
znacky ovliviiuje ddvéryhodnost celého systému.
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Co to znamena v praxi

Partner komunikuje a jedna za svou pobocku, ale vzdy v ramci spole¢ného systému YMS.
Lokalni aktivita je Zadouci, pokud podporuje znacku a je v souladu s jejimi pravidly, metodikou
a komunikac¢nim ramcem.

Dulezitd témata, kterd presahuji jednu pobocku, se nefesi izolované nebo bez védomi
centraly. Pokud ma lokalni iniciativa dopad na celou znacku, komunikaci, metodiku nebo
pravidla systému, musi byt konzultovana s centralou.

V souladu s timto pilifem je zejména
e realizovat programy YMS v ramci schvalené pobocky nebo vyukového mista,
e komunikovat za vlastni pobocku a vlastni lokalni provoz,
e pouzivat schvalené nazvy program(, popisy, vizualy a materialy,
e sdilet lokalni obsah, pokud je v souladu se znackou a pravidly YMS,

e predavat centrale podnéty, které mohou mit Sirsi dopad na systém.

Mimo ramec tohoto piliie je zejména
e vystupovat bez mandatu za cely systém YMS,
e vytvaret vlastni vyklady metodiky, pravidel nebo smérovani systému,
e upravovat nazvy programu, popisy kurzl nebo zakladni sdéleni znacky,
e fesit strategicka, metodicka nebo systémova témata bez védomi centraly,

e pouzivat znatku YMS zpUsobem, ktery vytvari nejednotny nebo matouci obraz
systému.

Role centraly

Centrala zajistuje spolecny smér, jednotné materialy, zakladni pravidla a vysvétleni, proc jsou
tato pravidla daleZitd. Ukolem centrdly je vytvafet rémec, ve kterém se mohou partnefi
bezpecéné a srozumitelné pohybovat.

Pili¥ 2: Systém pied improvizaci

Princip
YAMAHA MUSIC SCHOOL stoji v klicovych oblastech na systémovych fesenich, nikoliv na
improvizaci, individualnich zvyklostech nebo nahodilych aktivitach.

Tam, kde jde o metodiku, znacku, komunikaci, marketing, data, administrativu nebo kvalitu
vyuky, je nutné postupovat podle spole¢ného ramce. Improvizace v téchto oblastech oslabuje
jednotnost systému a zvySuje riziko chyb.

Co to znamena v praxi
Partner ma prostor prizpUsobit kazdodenni provoz lokdlnim podminkam, ale pouze v mezich
spole¢nych pravidel YMS. Systémové oblasti nejsou zalezitosti individualniho vykladu
jednotlivé pobocky.

Metodika, pouzivani vyukovych materidl(, nazvy programu, prace se znackou, zakladni
komunikace a evidence musi byt feseny jednotné.
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V souladu s timto pilifem je zejména
e realizovat vyuku podle metodiky YMS,
e pracovat s nastroji, dokumenty a procesy, které systém poskytuje,
e udrZovat aktualni Udaje o pobockach, kurzech, lektorech a kapacitach,
e planovat marketing, kurzy a provoz s predstihem,

e predavat centrale opakujici se problémy nebo podnéty k systémovému reseni.

Mimo ramec tohoto piliie je zejména
e nahrazovat metodiku YMS vlastnim systémem vyuky,
e fesit systémové oblasti stylem ,,u nds to mame jinak",
e ignorovat spolecné procesy nebo je obchazet,
e vytvaret vlastni komunikacni, grafické nebo programové varianty bez schvaleni,

e spoléhat se na nahodilé aktivity misto planovani a vyhodnocovani.

Role centraly

Centrala vytvari systémova reseni, poskytuje metodické, provozni a komunikaéni ramce a
propojuje jednotlivé oblasti systému tak, aby partnerim pomahaly v praxi a nevytvarely
zbyte¢nou administrativni zatéz.

Pilit 3: Role a odpovédnosti jsou jasné

Princip
Kazdy v systému YMS ma svou roli a odpovédnost. Jasné rozdéleni roli pomaha predchazet
chaosu, duplicitdm, nedorozumeénim a prenaseni odpovédnosti na nespravna mista.

Dobra vile nenahrazuje jasné vymezenou roli. | dobfe minéna iniciativa mizZe systém oslabit,
pokud prekracuje ramec kompetenci dané osoby nebo pobocky.

Co to znamena v praxi

Centrala odpovida za smér systému, metodiku, pravidla, znacku, systémové nastroje a
celkovou koordinaci. Partner odpovida za lokalni provoz, kvalitu realizace vyuky na své
pobocce, vedeni tymu, komunikaci se zakazniky a napliovani pravidel systému v praxi. Lektor
odpovida za kvalitni a metodicky spravné vedeni vyuky, za bezpecnou a pfijemnou atmosféru
v lekci a za to, aby déti i rodice odchazeli z vyuky s pozitivnim zazitkem.

Jednotlivé role v systému se nemaji obchazet. Témata se fesi na odpovidajici Urovni podle
toho, zda jde o lokalni provoz, metodiku, znacku, administrativu, komunikaci se zakazniky
nebo systémové rozhodnuti.

V souladu s timto pilifem je zejména
e respektovat rozdéleni roli mezi centralou, partnerem a lektorskym tymem,
e smérovat dotazy a podnéty na odpovédnou osobu,
e fesit provozni otazky lokalné, pokud spadaji do odpovédnosti partnera,

e konzultovat s centralou témata, ktera se tykaji metodiky, znacky, pravidel nebo
celého systému,
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e predavat tymu informace potrebné pro kvalitni vyuku a provoz.

Mimo ramec tohoto piliie je zejména
e vystupovat jménem celé znacky bez mandatu,
e prebirat odpovédnost za metodiku nebo strategicka rozhodnuti,
e obchazet odpovédné osoby nebo nastavené komunikacni role,
e vytvaret paralelni pravidla, vyklady nebo postupy,

e rozhodovat v oblastech, které spadaji do kompetence centraly.

Role centraly

Centrala vymezuje role, komunikuje hranice odpovédnosti a prebira odpovédnost za
systémova, metodicka a strategickd rozhodnuti. Zaroven vytvari partnerm oporu pro jejich
lokalni provoz.

Pilit 4: Marketing jako nastroj riistu

Princip

Marketing v YMS neni samoucelna aktivita ani sdileni obsahu pro pocit aktivity. Je to nastroj
k budovani ddvéry, naplhovani kapacit kurzl, podporfe pobocek a dlouhodobému rdstu
systému.

Marketing v YMS ma dveé vzajemné propojené roviny. Prvni rovinou je dlouhodobé budovani
povédomi o znadce, dlvéry a vztahu s rodici i vefejnosti. Druhou rovinou je cilend kamparnova
prace zamérena na konkrétni vysledky — napfiklad poptavky, pfihlasky, obsazenost kurzd,
cenu za lead, prokliky, konverze a vyhodnocovani dat.

Marketing musi mit cil, smér, ndvaznost a odpovidat jednotné komunikaci znacky.

Co to znamena v praxi

Centrala buduje znacku YMS jako celek. Vysvétluje filozofii, metodiku, pfinosy hudebniho
vzdélavani, ndvaznost programd, stabilitu sité a hodnotu systému. Zarover pfipravuje nebo
koordinuje kampané, které maji podporovat konkrétni cile systému a pobocek.

Partner buduje vztah v konkrétnim misté. Ukazuje atmosféru pobocky, prostredi, lektory,
praktické informace, volna mista, akce a redlny Zzivot Skoly. Soucasné ma v lokalnim
marketingu premyslet o tom, jak jeho aktivita pomaha napliovat kapacity kurzt a ziskavat
relevantni poptavky.

Obé roviny jsou dulezité a vzajemné se dopliuji. Organicky obsah pomahd budovat divéru a
dlouhodobou zndmost znacky. Kampanovy marketing pomaha cilené privadét zajemce do
konkrétnich kurz( a umoznuje vyhodnocovat, co skute¢né funguje.

V souladu s timto pilifem je zejména
e chapat marketing jako nastroj k naplnéni kapacit a budovani ddvéry,
e pracovat s aktualnimi a schvalenymi informacemi o programech,
e udrZovat aktualni webové a kontaktni udaje,

e sdilet lokdlni obsah v souladu se znackou,
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e pripravovat marketingové aktivity s jasnym cilem,
e sledovat vysledky kampani, poptavky, prokliky, cenu za lead a dalsi dostupna data,

e spolupracovat s centralou na kampanich a dodavat relevantni vstupy z praxe.

Mimo ramec tohoto piliie je zejména
e publikovat obsah bez vazby na znacku, pobocku nebo konkrétni cil,
e nahrazovat systémovou komunikaci nahodilymi pfispévky,
e spoustét kampané bez jasného cile, navaznosti nebo vyhodnoceni,
e ignorovat dostupna data a vysledky marketingovych aktivit,
e pouzivat vlastni vyklady metodiky nebo neovérena tvrzeni o programech,
e vytvaret vlastni vizualni styl mimo pravidla znacky,

e komunikovat za cely systém bez mandatu centraly.

Role centraly

Centrala nastavuje marketingovou koncepci, pfipravuje kampané, poskytuje ramec, podklady
a pravidla pro praci se znackou. Zaroven definuje, ktera témata patfi do centralni komunikace
a ktera do lokalni komunikace pobocek.

Pili¥ 5: Cile nejsou tabu

Princip
Systém, ktery nema jasné cile, nelze fidit ani vyhodnocovat. Cile nejsou tlak ani kontrola sama
o sobé. Jsou nastrojem planovani, rozhodovani a zlepsSovani.

YMS ma pracovat s cili na Urovni celé sité i jednotlivych pobocek. Cile se mohou tykat poctu
7akd, naplnénosti kurzl, struktury obor(l, stability lektord, kvality vyuky nebo rozvoje
pobocky.

Co to znamena v praxi
Partner by mél védét, jaké kurzy chce otevrit, jaké kapacity potrebuje naplnit, jaké lektory
potrebuje zajistit a jaky vyvoj své pobocky ocekava.

Centrala potfebuje pracovat s daty a cili, aby mohla planovat metodickou podporu,
marketing, Skoleni, systémové zmény a rozvoj celé sité.

V souladu s timto pilifem je zejména
e planovat poclty zakd, kurzy, kapacity a lektorské zajisténi,
e sledovat obsazenost kurzl a vyvoj pobocky,
e pracovat s daty z provozu, nikoliv pouze s dojmy,
e vyhodnocovat, co funguje a co je potfeba zménit,

e mluvit o cilech otevfené a vécné.
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Mimo ramec tohoto piliie je zejména
e pristup ,uvidime, jak to dopadne®,
e planovani bez navaznosti na kapacity, lektory nebo poptavku,
e marketing bez cile,
e rozhodovani bez dat,

e dlouhodobé udrzovani provozu bez vyhodnocovani vysledka.

Role centraly

7V

Centrala vytvali rémec pro praci s cili, pomaha partnerdm sledovat klicové udaje a podporuje
prostredi, ve kterém se o cilech mluvi oteviené, vécné a bez zbytecné obavy.

2.4 Prakticky vyznam pro fungovani pobocek

Mise, vize a zakladni pilife YMS nejsou pouze obecnou deklaraci. Jsou zakladem pro
kazdodenni provoz, komunikaci, planovani, marketing, praci s lektory, administrativu i dalsi
rozvoj pobocek.

’

Fransizovy partner je samostatnym provozovatelem své pobocky, ale zaroven je soucasti
systému YAMAHA MUSIC SCHOOL. To znamend, Zze ma odpovédnost nejen za svij lokalni
provoz, ale také za to, aby jeho ¢innost byla v souladu se spole¢nou znackou, metodikou,

komunikaénim ramcem a provoznimi pravidly.

Jednotnost systému neznamena potlaceni lokalni aktivity. Znamena, Zze lokalni aktivita
probiha v jasném a spole¢ném ramci, ktery chrani kvalitu vyuky, ddvéryhodnost znacky a
dlouhodobou stabilitu celé sité.
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Kapitola 3

3. Struktura franSizového systému a role jednotlivych stran

3.1 Zakladni usporadani systému YMS

YAMAHA MUSIC SCHOOL funguje jako fransizovy systém, ve kterém centrala YMS /
poskytovatel fransizy poskytuje fransizovym partneriim pravo provozovat hudebni programy
YAMAHA MUSIC SCHOOL za podminek stanovenych fransizovou smlouvou, provoznim
manualem a dalSimi ndvaznymi dokumenty.

Pro uUcely tohoto manualu se dale pouziva zkracené oznadeni centrala pro centralu YMS /
poskytovatele fransizy a oznaceni fransizovy partner pro fransizového partnera / pfijemce
fransizy.

Fransizovy partner je samostatnym provozovatelem své pobocky nebo vyukového mista.
Provoz vykonava vlastnim jménem, na vlastni ucet a vlastni odpovédnost. Soucasné je vsak
soucasti fransizového systému YAMAHA MUSIC SCHOOL a je povinen dodrzovat jeho
pravidla, metodiku, provozni standardy, pravidla znacky a dalsi podminky stanovené timto
manualem.

Jednotny ramec systému je nezbytny proto, aby véechny pobocky a vyukova mista plsobily
navenek srozumitelné, profesionalné a divéryhodné a aby byla zachovana kvalita vyuky
naptric celou siti.

3.2 Role centraly

Centrdla odpovida za systémové vedeni YAMAHA MUSIC SCHOOL v Ceské republice a
Slovenské republice. Jejim Ukolem je nastavovat spolecny ramec, chranit znacku, poskytovat
metodické a provozni vedeni a zajistovat, aby se systém rozvijel jednotné a dlouhodobé
udrzitelné.

Centrala zajistuje zejména:

e smér a rozvoj fransizového systému YMS,

e metodiku a metodické vedeni vyuky,

e provozni manual a jeho aktualizace,

e pravidla pouzivani znacky YAMAHA MUSIC SCHOOL,

e zakladni marketingovy a komunikacni ramec,

e Skoleni, seminare a dalsi podporu lektort a partnerq,

e schvalovani vybranych zmén v systému,

e spravu centralnich ndstrojd, webu a administrativniho systému,

e podporu partnerd pfi fedeni systémovych a provoznich témat,
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e kontrolu kvality a dodrzovani pravidel fransizového systému.

1V

Centrala nefidi kazdodenni lokalni provoz jednotlivych pobocek za partnera. Vytvari ramec,
ve kterém partner svUj provoz realizuje, a poskytuje mu k tomu potfebna pravidla, nastroje,
metodiku a podporu.

3.3 Role franSizového partnera

Fransizovy partner odpovida za lokalni provoz své pobocky nebo vyukového mista. Jeho
ukolem je zajistit, aby programy YAMAHA MUSIC SCHOOL byly v daném misté provozovany
kvalitné, v souladu s metodikou, pravidly znacky, provoznim manualem a fransizovou
smlouvou.

Fransizovy partner odpovida zejména za:

e organizaci a provoz své pobocky / vyukového mista,

e zajisténi vhodnych prostor a vybaveni,

e dodrzovani metodiky YMS a pouzivani predepsanych vyukovych materiald,
e vybér, vedeni a stabilitu lektorského tymu,

e zajisténi proskoleni lektor( podle pozadavkd systému,

e komunikaci se zakazniky, rodici a zajemci o vyuku,

e praci s poptavkami a prihlaskami,

e evidenci zakd, kurz(, dochdzky a plateb,

e pravidelné vykazovani udajd vidi centrale,

e lokalni marketing a verejnou prezentaci pobocky,

e aktualnost Udaji v administrativnim systému a na webu,

e dodrZovani pravidel pro pouzivani znacky YAMAHA MUSIC SCHOOL,

e eckonomické, pravni a provozni zajisténi své ¢innosti.

Frandizovy partner ma prostor pro lokdlni aktivitu a pfizplsobeni provozu mistnim
podminkam. Tento prostor véak nesmi byt v rozporu s metodikou YMS, jednotnou znackou,
provoznim manualem, fransizovou smlouvou ani dalsimi pravidly systému.

3.4 Role lektora

Lektor je klicovou osobou pro kvalitu samotné vyuky. Jeho hlavni odpovédnosti je vést vyuku
podle metodiky YAMAHA MUSIC SCHOOL, pouzivat uréené vyukové materialy a vytvaret v
lekci bezpeclnou, pratelskou a motivujici atmosféru.

Lektor odpovida zejména za:

e kvalitni a metodicky spravné vedeni lekci,

e pfipravu na vyuku,

e praci se skupinou zakl a pfipadné rodicy,

e primérenou komunikaci souvisejici s vyukou,

e podporu pozitivniho vztahu déti, rodi¢d a zakd k hudbé,
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e spolupraci s fransizovym partnerem pfi organizaci vyuky.

Lektor neni hlavnim kontaktnim mistem pro smluvni, platebni, storno, reklamacni, organizacéni
nebo systémové otazky. Tyto oblasti fesi fransizovy partner nebo jim uré¢ena odpovédna
osoba. Podrobnéjsi pravidla komunikace mezi centralou, partnerem, lektorem a zakaznikem
jsou uvedena v Kapitole 12 - Komunikace v siti YMS.

3.5 Pobocka / vyukové misto

Pobockou nebo vyukovym mistem se rozumi konkrétni misto, kde fransizovy partner
provozuje programy YAMAHA MUSIC SCHOOL.

MuUze jit zejména o:

vlastni prostory partnera,

dlouhodobé pronajaté prostory,

prostory Skoly, Skolky, DDM, centra nebo jiné instituce,

jiné schvalené misto, kde probiha vyuka program( YMS.

Kazda pobocka / vyukové misto musi byt schvaleno centralou a musi byt evidovano v systému
YMS. Udaje o poboéce / vyukovém mist& musi byt aktudlni, pravdivé a v souladu s tim, jak je
misto prezentovano na webu, v administrativnim systému, v komunikaci se zakazniky a v
marketingovych materialech.

Pobocka / vyukové misto se na verejném webu YMS zobrazuje v navaznosti na konkrétné
vypsané kurzy. Samotné zadani pobocky do systému nemusi znamenat jeji verejné zobrazeni,
pokud na ni nejsou vypsany kurzy.

3.6 Noveé pobocky, vyukova mista a rozSireni provozu

Fransizovy partner je povinen pfedem informovat centralu o zaméru otevrit novou pobocku,
noveé vyukové misto nebo realizovat ukazkové / ndborové lekce v nové lokalité. Otevieni nové
pobocky / vyukového mista pod znackou YAMAHA MUSIC SCHOOL vZzdy vyZaduje predchozi
souhlas centraly.

Predchozimu souhlasu centraly podléha také zamér realizovat v nové lokalité ukazkové lekce,
naborové lekce, verejnou prezentaci nebo jinou aktivitu, ktera sméruje k otevireni pobocky /
vyukového mista nebo mize vyvolat poptavku zdkaznikl po vyuce YAMAHA MUSIC
SCHOOL.

Fransizovy partner nesmi bez predchoziho souhlasu centraly zejména:

e otevrit novou pobocku nebo vyukové misto pod znackou YMS,

e zahdjit verejnou komunikaci nové pobocky nebo vyukového mista,

e realizovat ukazkové, naborové nebo prezentacni lekce v nové lokalité,
e zverejnit nové misto vyuky v marketingovych materialech,

e zadit prijimat poptavky nebo prihlasky na nové misto vyuky,

e pouzivat znacku YAMAHA MUSIC SCHOOL v nové lokalite,
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e rozsifit provoz zplsobem, ktery ma dopad na prezentaci znacky, kapacity, lektorské
zajisténi nebo evidenci systému.

Pro predlozeni zaméru nové pobocky, nového vyukového mista nebo ukazkovych /
naborovych lekci v nové lokalité se pouziva Pfiloha 6-A: Zamér otevieni nové pobocky /
vyukového mista YMS.

Podrobnéjsi postup pfipravy a spusténi nové pobocky / vyukového mista je uveden v Kapitole
6 - ZaloZeni pobocky a spusténi vyuky.

3.7 Zmeény udajii a povinnost jejich hlaseni

Fransizovy partner je povinen bez zbyte¢ného odkladu informovat centralu o véech zménach,
které mohou mit dopad na smluvni vztah, fakturaci, doruc¢ovani, evidenci v systému, provoz
pobocky nebo verejnou prezentaci YMS.

Jedna se zejména o zménu:

e jména nebo prijmeni fyzické osoby,
e nazvu pravnické osoby nebo spolku,
e sidla,

e dorucovaci adresy,

e fakturaénich udajd,

e 1CO nebo DIC,

e kontaktniho e-mailu,

e telefonniho ¢isla,

e odpovédné osoby,

e adresy pobocky / vyukového mista,
e Udaju zobrazovanych na webu,

e lektorského zajisténi,

e rozvrhd, kurzl nebo kapacit,

e jinych udajd vedenych v administrativnim systému YMS.

Fransizovy partner odpovida za to, Ze udaje vedené u centraly, v administrativnim systému,
na webu a v komunikaci se zakazniky jsou aktualni a spravné.

Neoznameni zmény mize vést zejména k chybam ve fakturaci, dorucovani, komunikaci se
zakazniky, vykazovani, spravé systému nebo verejné prezentaci pobocky.

3.8 Vztah k zakaznikiim

Hlavnim kontaktnim mistem pro zakaznika je fransizovy partner nebo jim uréena odpovédna
osoba. To plati zejména pro poptavky, pfihlasky, platby, organizaci vyuky, zmény kurzd,
omluvy, nahrady, storna, individualni dotazy a rfeseni nespokojenosti.
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Centrala vystupuje vudi zakaznikdm predevsim jako spravce systému, znacky, metodiky a
centralnich informacnich nastrojd. Individudlni zadkaznické situace se standardné resi na
urovni konkrétni pobocky / vyukového mista.

Pokud zakaznik kontaktuje centralu prfimo ve véci, ktera se tyka konkrétni pobocky, centrala
situaci vyhodnoti a podle povahy véci ji fesi koordinované s odpovédnym fransizovym
partnerem. Cilem je zachovat prehled, jednotnost informaci a respekt k odpovédnosti
partnera za lokalni provoz.

3.9 Samostatnost partnera a jednotnost systému

Fransizovy partner je samostatnym provozovatelem své ¢innosti. To znamena, Ze odpovida
za své podnikani, provoz, ekonomiku, pravni povinnosti, personalni zajisténi, komunikaci se
zakazniky a lokalni organizaci vyuky.

Soucasné véak plati, Ze provoz program YAMAHA MUSIC SCHOOL neniizolovanou ¢innosti
jednotlivych poboclek. Kazdy partner je soucasti spole¢ného systému a pfi pouzivani znacky
YMS, metodiky, program(, materiald, webu a daldich systémovych nastroji je povinen
dodrzovat spolec¢na pravidla.

Samostatnost partnera neznamena moznost:

e vytvaret vlastni vyklady metodiky YMS,

e upravovat, nahrazovat nebo obchazet metodické postupy YMS,

e ménit ndzvy programa, kurzt nebo jejich popisy,

e vytvaret vlastni programové varianty pod znackou YMS,

e vystupovat jménem celé znacky nebo celé sité bez mandatu centraly,

e komunikovat verejnosti vlastni vyklad pravidel, metodiky nebo smérovani systému,
e vytvaret vlastni provozni procesy, které jsou v rozporu s nastavenymi procesy YMS,
e obchazet schvalovaci procesy stanovené timto manualem,

e otevirat nova vyukova mista nebo poradat ukazkové / ndborové lekce bez
predchoziho souhlasu centraly,

e pouzivat logo, vizualni identitu nebo nazev YAMAHA MUSIC SCHOOL mimo
pravidla znacky,

e vytvaret nebo Sifit neschvalené marketingové materialy, pokud pouzivaji znacku,
logo, ndzvy programd nebo centralni sdéleni YMS,

e zvefejnovat neovérené nebo neschvalené informace o programech, metodice,
cenach, pobockach nebo systému,

e zakladat vlastni webové, socialni nebo reklamni vystupy bez predchoziho schvaleni
centraly, pokud by jejich podoba, obsah nebo zplsob pouziti mohl vytvaret
nejednotny obraz znacky,

e vyuzivat interni materialy YMS mimo Ucel, pro ktery byly partnerovi poskytnuty,

e poskytovat vyukové, metodické nebo interni materialy tfetim osobam bez souhlasu
centraly,

e (init rozhodnuti v oblastech, které spadaji do kompetence centraly.
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Lokalni samostatnost partnera je mozna pouze v ramci jednotného systému YAMAHA MUSIC
SCHOOL. Jejim smyslem je pfizplUsobit provoz konkrétnim mistnim podminkam, nikoliv
vytvaret paralelni systém, vlastni pravidla nebo odlisny vyklad znacky.
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Kapitola 4

4. Programy YMS, navaznost kurzii a metodicky ramec

4.1 Smysl programové nabidky YMS

Programy YAMAHA MUSIC SCHOOL netvofi nahodily seznam hudebnich kurzl. Jsou
soucasti uceleného vzdélavaciho systému, ktery respektuje vék, hudebni i psychomotoricky
vyvoj zakd, jejich schopnosti v daném obdobi, ndvaznost jednotlivych programt, metodickou
podporu a jednotné vyukové materialy.

Fransizovy partner proto nenabizi samostatné ,krouzky®, ale realizuje programy YMS v ramci
spole¢ného systému. Kazdy program ma své vékové zarazeni, charakter, ¢lenéni, metodickou
navaznost, pozadavky na lektora, vyukové materialy a provozni podminky.

Cilem této kapitoly je poskytnout partnerim zakladni orientaci v nabidce program( YMS,
jejich ¢lenéni a navaznosti. Detailni obchodni a marketingové texty k jednotlivym programim
jsou fedeny v samostatném podkladu Pfiloha 4-A: Komunikaéni a prodejni texty programu
YMS.

4.2 Prehled hlavnich programii YMS

NiZe uvedeny piehled predstavuje hlavni programovou nabidku YMS pro Ceskou republiku.

Vékové Frekvence a Pfitomnost Charakter Obvykla

zarazeni délka lekce rodice programu AL L) navaznost

Program

hudebnf
program pro
nejmensi déti
s rodi¢em,
zaméfeny na bez dild / dle
1x tydné, 45 prvni kontakt vékového Prvni krG¢ky k

ano Y 7 o
min s hudbou, zarazeni hudbé

Robatka od 4 mésicl
rytmem, skupiny
hlasem,
pohybem a
spoleénym
prozitkem

hudebni
program pro
malé déti s

Prvni krGéky
k hudbé

rodi¢em,
rozvijejici
zpév, rytmus,
pohyb,
naslouchani a
pfirozeny
vztah k hudbé

Rytmické
krieéky / Music
Parade / Junior
Music Course
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Vékové Frekvence a

Program ., .

g zafazeni délka lekce
Ryottmcke 4.6 let 1>f tydné, 45
kracky min
Music 46 Let 1>f tydné, 45
Parade min
Junior Music 4.6 let 1>f tydné, 60
Course min
Keyboard - 1x tidnd. 50

X
Fun Key od 6 let ¢ tyane,
. min
Kids
Keyboard — i . L
Play f navazné po 1x tydné, 50
ay tor Fun Key Kids min
Keeps

PFitomnost
rodice

ano

ano

ano

doporucéeno

ne

Charakter
programu

hudebnf
pfipravka
zaméfend na
zpév, rytmus,
pohyb, praci s
jednoduchymi
nastroji a
zaklady
zobcové flétny

hudebni
pfipravny
program s
vyuzitim
keyboardu,
rodi¢em v
lekci a
domacim
opakovanim

metodicky
specificky
program
podle
japonského
konceptu
YMS,
zaméreny na
sluch, hudebnf
predstavivost,
zpév a praci s
klavesovym
nastrojem

keyboardovy
program pro
déti, zaméreny
na hru na
klavesovy
nastroj,
hudebni
predstavivost,
rytmus,
melodii,
doprovod a
systematicky
rozvoj
hracskych
dovednosti

navazny
keyboardovy
program pro
zaky, ktefi
absolvovali
Fun Key Kids

Obvykla
navaznost

Clenéni / dily

Zobcova

2 dily flétna /
Keyboard

2 dily Keyboard
vlastni
metodicka

dle metodické )
navaznost;

struktury .

roaramu fesi se

IR individualné s
centralou

dily AaB Play for Keeps
bez dalsi

navazné dily stanovené

dle programu programové
navaznosti
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Program

Zobcova
flétna

Akusticka
kytara

Elektricka
kytara

Bici

Popularni
zpév

Vékové
zafazeni

od 6 let

od 8 let

od 12 let

od 8 let

od 6 let

Frekvence a
délka lekce

1x tydné, 45
min

1x tydné, 45
min /50 min
dle
programové
vétve

1x tydné, 50
min

1x tydné, 50
min

1x tydné, 45
min

PFitomnost
rodice

doporucéeno

ne

ne

ne

ne

Charakter
programu

instrumentalni
program
zaméreny na
hru na
zobcovou
flétnu, préci s
dechem,
rytmem,
melodii a
hudebnim

doprovodem

instrumentalni
program
zaméreny na
hru na
akustickou
kytaru,
akordy,
rytmus,
doprovod a
postupny
rozvoj
hracskych
dovednosti

instrumentalni
program
zaméreny na
hru na
elektrickou
kytaru,
melodickou
hru, doprovod,
rytmus, praci
se zvukem a
hrus
doprovody

instrumentalni
program
zaméreny na
hru na bici
soupravu,
rytmus,
koordinaci,
groove a hru s
hudebnimi

doprovody

pévecky
program
zaméreny na
praci s
hlasem,
rytmem,
intonaci,
vyrazem a
zpévem
popularnich
skladeb

Clenéni / dily

3 dily

Doprovodna
akusticka
kytara — 3 dily;
Six String
Adventure - 4
dily

metodicky
program
Guitar
Encounters —
4 dily; verejné
komunikovano
jako Elektricka
kytara

dle struktury
programu

dle struktury
programu

Obvykla
navaznost

dalsi
pokracovani
dle nabidky
pobocky a
doporudeni
lektora

dalsi
pokracovani
dle nabidky
pobocky a
doporudeni
lektora

dalsi
pokracovani
dle nabidky
pobocky a
doporudeni
lektora

dalsi
pokracovani
dle nabidky
pobocky a
doporudeni
lektora

dalsi
pokracovani
dle nabidky
pobocky a
doporudeni
lektora
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U programu Akusticka kytara lze podle aktualni nabidky a metodického zajisténi pracovat s
programem Doprovodna akustickd kytara nebo Six String Adventure. V¢ verejnosti se
program komunikuje pod nazvem Akusticka kytara, pokud centrala nestanovi jinak.

U programu Elektricka kytara je metodickym programem Guitar Encounters. V¢i verejnosti
se program komunikuje pod nazvem Elektricka kytara.

4.3 Piesné nazvy programii a schvalené informacni zdroje

Fransdizovy partner je povinen pouzivat pfesné nazvy programd YMS v podobé stanovené
centralou. Nazvy programd, kurz(, dil( a programovych vétvi neni mozné svévolné zkracovat,
prekladat, dopliovat lokalnimi nazvy ani nahrazovat vlastnimi marketingovymi oznacenimi.

Partner neni opravnén vytvaret vlastni nazvy programd, vlastni popisy programd, vlastni
vékové hranice, vlastni metodické vyklady ani vlastni pfisliby viéi rodi¢dm nebo zakam,
pokud nejsou v souladu s podklady YMS.

Pfi vefejné komunikaci programd partner vychazi zejména z:

e centralniho webu YAMAHA MUSIC SCHOOL,
e schvalenych textd a podkladd poskytnutych centralou,
e Prilohy 4-A: Komunikaéni a prodejni texty programa YMS,

e daldich materiald vyslovné uréenych centralou pro komunikaci s verejnosti.

Pokud partner potrebuje pro lokalni komunikaci upravit, doplnit nebo vytvorit vlastni text k
programu, musi vychazet ze schvalenych zdroji. Vlastni formulace nesmi ménit vyznam,
vékové zarazeni, charakter programu, metodické principy ani olekavani zakaznik(. V pfipadé
nejistoty je partner povinen konzultovat text s centralou.

Cilem tohoto pravidla je zajistit, aby zakaznici napfi¢ celou siti dostavali jednotné, spravné a
srozumitelné informace o programech YMS.

4.4 Clenéni programii, dilii a navaznych trovni

Jednotlivé programy YMS maiji vlastni vnitfni ¢lenéni. Nékteré programy jsou urceny pro
konkrétni vékové obdobi, jiné maji vice dild, ndvaznych drovni nebo dlouhodobé;jsi
programovou strukturu.

Fransizovy partner je povinen toto ¢lenéni respektovat. Neni opravnén vytvaret vlastni dily,
urovné, zkracené varianty nebo alternativni ndzvy programd bez schvaleni centraly.
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Pro zakladni orientaci se v ramci hlavni nabidky YMS pracuje zejména s timto ¢lenénim:

Prvni kriéky k hudbé 3 dily

Rytmické kricky 2 dily

Music Parade 2 dily

Keyboard — Fun Key Kids dily AaB

Keyboard — Play for Keeps navazny program po Fun Key Kids

Zobcova flétna 3 dily

Akusticka kytara — Doprovodna akusticka kytara 3 dily

Akusticka kytara — Six String Adventure 4 dily

Elektricka kytara metodicky program Guitar Encounters, 4 dily

Clenéni programi slouzi k tomu, aby byla zachovana metodickd ndvaznost, pfiméfenost
obsahu vici véku a zkuSenostem zakd a jednotnost nabidky napfi¢ pobockami.

V nékterych pfipadech mdze byt konkrétni provozni organizace skupiny ovlivnéna kapacitou,
vékem z3aka, jejich predchozi zkusenosti nebo metodickym doporuéenim. Tyto situace vSak
nesmi vést k vytvareni vlastnich programovych variant mimo ramec YMS.

4.5 Navaznost programii a cesta Zaka systémem YMS

Jednou ze silnych stranek YMS je moznost dlouhodobé navaznosti programu. Partner by mél
pfi praci s rodi¢i a zaky uvazovat nejen o aktualnim kurzu, ale také o mozné dalsi cesté zaka
systémem.

Programova navaznost vzdy vychazi z véku ditéte, jeho hudebni a psychomotorické
pfipravenosti, absolvovaného programu, zajmu ditéte, doporuceni lektora, aktualni nabidky
pobocky a moznosti konkrétni skupiny.

Lakladni cesta v raném a predSkolnim véku

V raném a predskolnim véku tvori zakladni navaznost zejména tato cesta:

Robatka — Prvni kriicky k hudbé — Rytmickeé kriicky / Music Parade / Junior Music Course

Po absolvovani programu Prvni kricky k hudbé se dalsi smérovani ditéte voli podle jeho véku,
pfipravenosti a vhodnosti konkrétniho programu. Ve véku 4-6 let mohou podle nabidky
pobocky pripadat v Uvahu zejména tfi programové cesty:
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hudebni pfipravka se zpévem, rytmem, pohybem,

Rytmické krack
ytmicke kriicky jednoduchymi nastroji a zaklady zobcové flétny

pfipravny program s keyboardem, rodi¢em v lekci a

Music Parade (. -
domacim opakovanim

metodicky specificky program podle japonského

Junior Music Course e VG

Tyto programy nejsou vzajemné navazujicimi stupni ve smyslu ,jeden po druhém®. Jde o rlizné
programové cesty pro podobnou vékovou kategorii, jejichz vhodnost se posuzuje podle
ditéte, nabidky pobocky a metodického ramce daného programu.

Navaznosti po pfipravnych programech
Po programu Rytmické kriéky lze pokracovat zejména do programd:
e Zobcova flétna,

e Keyboard.

Po programu Music Parade je obvyklou navaznosti program Keyboard.

Program Junior Music Course ma vlastni metodickou navaznost. Dalsi pokracovani zaka po
Junior Music Course se fesi individualné s centralou podle metodického ramce a konkrétni
situace.

Keyhoardova cesta

Keyboardova cesta je tvorena zejména programy:

Fun Key Kids — Play for Keeps

Program Fun Key Kids predchazi programu Play for Keeps. Do programu Play for Keeps
nelze nastoupit bez predchoziho absolvovani programu Fun Key Kids.

U programu Play for Keeps neni stanovena dalsi programova ndvaznost v ramci této
programové struktury.

Vstup do instrumentalnich programii (zobcova flétna, akusticka kytara,
elektricka kytara, hici, atd.)

Absolvovani predskolnich nebo pfipravnych programd YMS je pro vstup do instrumentdlnich
programd vyhodou, neni vSak vzdy povinnou podminkou. Nastup do instrumentalniho
programu se posuzuje podle véku, pfipravenosti ditéte, kapacity skupiny, nabidky pobocky a
doporuceni lektora nebo partnera.

Doporuceni navazného programu musi vzdy vychazet z konkrétni situace ditéte a nema byt
zalozeno pouze na véku nebo na volné kapacité pobocky.
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4.6 Metodicka navaznost a opravnéni k vyuce programu

Kazdy program YMS je navazan na pfislusnou metodickou podporu, vyukové materidly a
pozadavky na pfipravu lektora. Program muze byt na pobodce otevien a vyucovan pouze
tehdy, pokud ma fransizovy partner zajisténého lektora, ktery spliuje pozadavky YMS pro
vyuku daného programu, a zaroven ma k dispozici poZzadované vybaveni pro jeho radnou
realizaci.

Podrobnosti k vybéru, zadkoleni, metodickému vedeni a dal$imu vzdélavani lektord jsou
uvedeny v Kapitole 11 - Lektorsky tym: vybér, zaskoleni, vedeni a stabilita. Pozadavky na
prostory, vybaveni a zazemi pobocky jsou uvedeny v Kapitole 5 - Pozadavky na prostory,
vybaveni a zazemi pobocky.

Fransizovy partner ani lektor nejsou opravnéni vytvaret vlastni varianty programa, upravovat
metodické postupy, nahrazovat vyukové materialy nebo otevirat program bez odpovidajiciho
metodického, personalniho, provozniho a materialniho zajisténi.
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Kapitola 5

5. Pozadavky na prostory, vybaveni a zazemi pohocky

5.1 Smysl pozadavkii na prostory a vyhaveni

Pozadavky na prostory, vybaveni a zazemi pobocky nejsou pouze technickou nebo formalni

zaleZitosti. Ovlivruji kvalitu vyuky, bezpecnost, komfort déti, rodicd, zaka i lektort a celkové
vnimani znacky YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Kazdy program YMS ma své provozni a materidlni naroky. Prostor a vybaveni proto musi
odpovidat charakteru programu, véku Ucéastnikd, pfitomnosti rodi¢a v lekci, po¢tu zakad, typu
vyuky a metodickym pozadavkdm daného programu.

Fransizovy partner odpovida za to, Ze pobocka / vyukové misto je pfipraveno tak, aby
umozniovalo kvalitni, bezpeénou a dUstojnou realizaci programt YMS. Prostory a vybaveni
zaroven nesmi poskozovat divéryhodnost znacky ani snizovat ocekavany standard vyuky.

5.2 Obecné pozadavky na pohocku / vyukové misto

Pobocka / vyukové misto musi poskytovat bezpecné, C(Cisté, funkéni a primérené
reprezentativni prostredi pro realizaci programi YAMAHA MUSIC SCHOOL. Prostor musi
odpovidat charakteru profesionalni vzdélavaci sluzby pro déti, rodi¢e a Zaky a nesmi svym
stavem, vybavenim nebo prostfedim poskozovat davéryhodnost znacky YMS.

Kazdé vyukové misto musi spliovat zejména tyto obecné pozadavky:

e bezpecny a Cisty prostor pro vyuku,

e dostatecna velikost ucebny podle typu programu,

e moznost vétrani,

e vhodna teplota a osvétleni,

e pristup k toaletég,

e moznost bezpecného prichodu a odchodu déti, rodi¢t a zakd,

’ /)

e prostor pro odlozeni osobnich véci Ucastni

o

moznost bezpecného odstaveni kocarka,

kd a podle charakteru programu také

v

e moznost uskladnéni pomicek nebo zajisténi jejich bezpeéného presunu,
e prostredi odpovidajici znaéce YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Obecné minimum velikosti u¢ebny je 20 m2. Pro predskolni programy a Junior Music Course
je pozadovana velikost u¢ebny minimalné 25 m2, neni-li centralou schvaleno jinak.
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Maximalni kapacita skupiny musi byt vzdy stanovena s ohledem na velikost a usporadani
prostoru, charakter programu, pocet déti, pfipadnou pfitomnost rodi¢d a bezpeény pribéh
vyuky. Prostor musi umoznit, aby se déti, rodice i lektor citili pfi vyuce pohodlné a bezpecné.

Za bezpecnost, hygienu, provozni zpUsobilost a splnéni zakonnych poZadavku souvisejicich s
uzivanim prostoru odpovida fransizovy partner. Soucasné plati, Ze zakaznici podle kvality
prostoru neposuzuji pouze konkrétni pobocku, ale také znacku YAMAHA MUSIC SCHOOL
jako celek.

Pokud pobocka / vyukové misto nemUze splnit néktery pozadavek presné, musi byt pfipadna
vyjimka predem konzultovana a schvalena centralou.

5.3 Vybaveni, pomiicky a nastrojové vybaveni
Pro ucely této kapitoly se rozlisuji zejména tyto zakladni skupiny vybavent:

e vybaveni pobocky / uéebny — napriklad nabytek, stojany, tabule, ozvuceni, zafizeni
pro prehravani nahravek, koberec nebo dalsi prvky potfebné pro realizaci vyuky,

e vyukové pomicky — naptiklad rytmické nastroje, maskoti, padak, boomwhackers a
dalsi pomucky uréené pro konkrétni program,

e nastrojové vybaveni — zejména ucitelské nastroje, zakovské nastroje, pripadné
nastroje, které si zaci zajistuji sami podle pozadavkd konkrétniho programu.

Frandizovy partner odpovida za to, Ze vybaveni pobocky, vyukové pomlcky a nastrojové
vybaveni odpovidaji pozadavkim YMS a jsou k dispozici pfed zahdjenim vyuky daného
programu.

Pokud je u konkrétniho programu vyZadovano, aby mél zak vlastni nastroj, musi byt tato
informace zakaznikdm sdélena pred zahdjenim vyuky nebo pfi pfihlaseni do kurzu.

5.4 Pozadované vybaveni podle jednotlivych programii

Pozadavky na vybaveni se lisi podle charakteru konkrétniho programu. Fransizovy partner je
povinen zajistit, aby pobocka / vyukové misto mélo pred zahajenim vyuky k dispozici vybaveni,
pomucky a nastrojové vybaveni potfebné pro fadnou realizaci daného programu.

NiZe uvedené prehledy rozlisuji pozadované vybaveni a doporucené vybaveni / poznamky.
Pokud neni partner schopen néktery pozadavek splnit pfesné, musi byt pfipadna vyjimka
predem konzultovana a schvalena centralou.

5.4.1 Programy pro nejmensi a predSkolni déti

Tato skupina zahrnuje programy Robatka, Prvni krucky k hudbé a Rytmické krucky. U téchto
programi je potfeba poditat nejen s prostorem pro vyuku, ale také s pohybem déti,
pfitomnosti rodi¢l, bezpecnosti, mékkou plochou a manipulaci s pomuUckami.
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Robatka

Pozadované vybaveni
e ucebna minimalné 25 mz?,
e koberec nebo jind vhodna mékka plocha,
e zafizeni pro prehravani hudebnich nahravek,
e odpovidajici ozvuceni s vykonem alesporn 40 W,
e rytmické / jednoduché bici nastroje podle programu,
e maskoti a specifické metodické pomicky daného programu,

e moznost bezpelného uloZeni a prenaseni pomucek.

Informace tykajici se specifického vybaveni pro konkrétni program naleznete v P¥iloze 5B:
Specifické pomucky k programu Prvni kriéky k hudbé

Doporuéeni / poznamka

Prostor ma umoznit bezpelny pohyb déti a rodi¢d. Pfehravani pouze z telefonu, tabletu nebo
notebooku bez externiho ozvuceni neni dostacuijici.

Prvni kriicky k hudhé

Pozadované vybaveni
e ucebna minimalné 25 mz?,
e koberec nebo jina vhodna mékka plocha,
e zafizeni pro prehravani hudebnich nahravek,
e odpovidajici ozvuceni s vykonem alesporn 40 W,
e rytmické / jednoduché bici nastroje podle programu,
e maskoti a specifické metodické pomdcky daného programu,
e padak, pokud je soucasti programu,

e moznost bezpelného ulozeni a prenaseni pomucek.

Informace tykajici se specifického vybaveni pro konkrétni program naleznete v Pfiloze 5A:
Specifické pomucky k programu Robatka

Doporuéeni / poznamka

Prostor ma umoznit bezpelny pohyb déti a rodi¢d. Pfehravani pouze z telefonu, tabletu nebo
notebooku bez externiho ozvuceni neni dostacujici.

Rytmicke kriicky

Pozadované vybaveni
e ucebna minimalné 25 m2,
e koberec nebo jind vhodna mékka plocha,

e zafizeni pro prehravani hudebnich nahravek,
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e odpovidajici ozvuceni s vykonem alesporn 40 W,

e rytmické / jednoduché bici nastroje podle programu,

e maskoti a specifické metodické pomicky daného programu,
e ozvucné trubice Boomwhackers,

e sopranova zobcova flétna pro lektora,

e tabule s notovymi linkami,

e moznost bezpelného ulozeni a prenaseni pomucek.

Doporuéeni / poznamka

Prostor ma umoznit pohybové aktivity, praci ve skupiné a bezpecnou manipulaci s
pomuckami. Tabule s notovymi linkami by méla byt idedlné magneticka se sklokeramickym
povrchem.

5.4.2 Keyboardové a klavesové programy

Tato skupina zahrnuje zejména programy Music Parade, Keyboard — Fun Key Kids, Keyboard
— Play for Keeps, Junior Music Course.

Pouzivané keyboardy a daldi nastroje musi odpovidat poZadavkim YMS stanovenym
fransizovou smlouvou, jejimi pfilohami, provoznim manudlem nebo aktualnim seznamem
doporuceného / poZzadovaného vybaveni. Konkrétni minimalni modely a technické specifikace
nastrojd se Fidi aktualnim znénim téchto dokumentl nebo pokynem centraly.

Keyboardy pouzivané ve vyuce musi byt nastroji YAMAHA, neni-li centralou vyslovné
schvaleno jinak. V ramci jedné skupiny ma byt zakdm zajistén stejny nebo srovnatelny model
nastroje tak, aby byly zachovany jednotné podminky vyuky.

Music Parade

Pozadované vybaveni
e ucebna minimalné 25 m2,

ucitelsky keyboard,

e keyboard pro kazdé dité nebo odpovidajici pocet nastrojd podle kapacity skupiny,
e stojan ke kazdému keyboardu,

e stoli¢ka / Zidle ke kazdému keyboardu,

e podnozka pro déti,

e tabule s notovymi linkami,

e odpovidajici ozvuceni,

e zafizeni pro prehravani hudebnich nahravek,

e pomucky podle pozadavkd programu.

Doporuéeni / poznamka

Prostor musi umozriovat nejen sezeni déti a rodi¢d u nastrojd, ale také pohybové aktivity. U
ozvuceni je vhodné pouzit systém typu YAMAHA StagePass nebo obdobné reseni.
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Junior Music Course

PoZadavky na prostor, vybaveni, nastroje a metodické zajisténi programu Junior Music
Course se posuzuji individualné ve spolupraci s centralou YMS.

Vzhledem ke specifické povaze programu je nutna predchozi konzultace s centralou a podle
potreby také s odpovédnym metodickym vedenim YAMAHA v zahrani¢i. Program Junior
Music Course nelze otevrit bez predchoziho schvaleni centraly.

Keyboard — Fun Key Kids / Play for Keeps

Pozadované vybaveni

e udebna minimalné 20 m2,

ucitelsky keyboard,

e keyboard pro kazdého Zaka nebo odpovidajici pocet nastrojd podle kapacity skupiny,
e stojan ke kazdému keyboardu,

e stoli¢ka / Zidle ke kazdému keyboardu,

e podnozka podle véku a vysky zakd,

e tabule s notovymi linkami,

e odpovidajici ozvuceni,

e moznost prehravani doprovodi a hudebnich nahravek.

Doporuéeni / poznamka

U ozvuceni je vhodné pouzit systém typu YAMAHA StagePass nebo obdobné reseni.

5.4.3 Instrumentalni programy a popularni zpév

Tato skupina zahrnuje programy Zobcova flétna, Akusticka kytara, Elektricka kytara, Bici a
Populdrni zpév. U téchto programd je potfeba rozliSovat vybaveni pobocky, uditelsky nastroj
a nastrojové vybaveni zaka.

Lohcova flétna

Pozadované vybaveni
e vhodna ucebna,
e tabule s notovymi linkami,
e stojany na noty,
e zafizeni pro prehravani hudebnich nahravek,
e odpovidajici ozvuceni,
e ucitelska zobcova flétna,
e vlastni zobcova flétna kazdého Zaka,

e pripadné vlastni altova zobcova flétna zaka podle programu.

Doporuéeni / poznamka
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Informace o potfebé vlastniho nastroje musi byt zakaznikiim sdélena pred zahajenim vyuky
nebo pfi prihlaseni do kurzu.

Akusticka kytara

Pozadované vybaveni
e vhodna ucebna,
e Zidle bez podrucek,
e ucitelska akusticka kytara,
e vlastni akusticka kytara kazdého zZaka,
e stojany na noty,
e zafizeni pro prehravani hudebnich nahravek / doprovodu podle programu,

e odpovidajici ozvuceni podle potfeby prostoru.

Doporuéeni / poznamka

Pobocka muze mit k dispozici 1-2 akustické kytary pro dvodni lekce nebo mimoradné situace.
Nejde vSak o nahradu vlastniho nastroje Zaka.

Elektricka kytara

Pozadované vybaveni
e vhodna ucebna,
e ucitelska elektricka kytara,
e vlastni elektricka kytara kazdého zaka,
e moznost ozvuleni kytar podle poctu zakd,
e kytarova komba / zesilovale podle poctu z3akd nebo zajisténi vlastniho ozvuceni
zaky,
e kabely a zakladni prislusenstvi potfebné pro vyuku,
e stojany na noty,
e zafizeni pro prehravani backing trackd,

e odpovidajici ozvuceni podle prostoru.

Doporuéeni / poznamka

Pobocka ma zajistit takové technické podminky, aby kaZzdy Zak mohl pfi vyuce nastroj
odpovidajicim zptsobem ozvudit.

Bici

Pozadované vybaveni
e vhodnd ucebna,

e bici souprava,

e moznost prace vice zakd podle formy skupinové vyuky,
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e palicky pro vyuku,
e notovy stojan podle potreby,
e zafizeni pro prehravani hudebnich doprovodl / backing trackd,

e odpovidajici ozvuceni podle prostoru.

Doporuéeni / poznamka

Doporucuje se vice bicich souprav nebo doplikovych cviénych stanovist podle velikosti
skupiny. Doporucené jsou také cvicné pady. Prostor by mél byt volen s ohledem na hlu¢nost
vyuky a vztahy s okolim.

Popularni zpév

Pozadované vybaveni
e vhodna ucebna,
e keyboard pro lektora,
e zafizeni pro prehravani hudebnich podkladd,
e mikrofon,

e odpovidajici ozvuceni,

stojan na mikrofon.

Doporuéené vybaveni
e dalsi harmonické nebo doprovodné vybaveni podle potreb vyuky,

e zrcadlo nebo prostor vhodny pro praci s vyrazem, postojem a pohybem.

5.5 Udriha, obnova a odpovédnost za vybaveni

Fransizovy partner odpovida za to, Ze vybaveni pobocky / vyukového mista je funkéni,
bezpecné, Cisté a v odpovidajicim technickém stavu.

Hudebni nastroje, pomdicky, ozvuéeni, ndbytek a daléi vybaveni pouzivané pfi vyuce musi byt
udrzovany tak, aby umoznovaly kvalitni realizaci programl YMS a nepuUsobily
neprofesionalné vidi détem, rodi¢dm, zakdm ani lektordm.

Nastrojové vybaveni, zejména elektronické keyboardy, musi byt pribézné obnovovano tak,
aby odpovidalo aktualnim pozadavkdm vyuky, technickému vyvoji a standardu znacky
YAMAHA MUSIC SCHOOL. Fransizova smlouva a jeji prilohy stanovuji mimo jiné pravidlo
obnovy elektronickych keyboardd po tfech generacich. Partner je proto povinen pfi planovani
provozu pocitat také s pravidelnou obménou nastrojd, nejen s jejich jednordzovym potizenim.

Poskozené, nefunkcni, opotfebené nebo nevhodné vybaveni musi byt véas opraveno,
vyménéno nebo nahrazeno. Partner je povinen pribézné sledovat stav vybaveni a planovat
jeho obnovu tak, aby nedochazelo ke snizovani kvality vyuky nebo poskozeni vnimani znacky
YAMAHA MUSIC SCHOOL.

U vybaveni, které je pouzivano pravidelné nebo intenzivné, je vhodné nastavit jednoduchou
pribéznou kontrolu. To se tykd zejména hudebnich nastrojd, ozvuceni, kabeldze, stojand,
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zidli, tabuli, kobercd, pomicek pro malé déti a dalSich prvkd, které mohou mit vliv na
bezpecnost nebo kvalitu vyuky.

Pokud partner pouziva vybaveni zapudjéené, pronajaté nebo umisténé v prostorach tfeti osoby,
odpovida za to, Ze toto vybaveni spliuje poZzadavky YMS a je vhodné pro dany program.

5.6 Schvaleni prostor, vyjimky a zmény

Prostory, vybaveni a zazemi pobocky / vyukového mista jsou soucasti posuzovani
pfipravenosti pobocky k provozu programd YAMAHA MUSIC SCHOOL.

V /v

Pri otevreni nové pobocky / vyukového mista, rozsifeni provozu do nové lokality nebo otevieni
nového programu musi byt zajisténo, ze prostor i vybaveni odpovidaji pozadavkim YMS pro
dany typ vyuky. Zakladni pravidlo predchoziho souhlasu centraly je uvedeno v Kapitole 3.6
- Nové pobocky, vyukova mista a rozsifeni provozu. Prakticky postup pfipravy a schvaleni
nové pobocky / vyukového mista je uveden v Kapitole 6 - ZaloZeni pobocky a spusténi
vyuky.

Pokud prostor nebo vybaveni neodpovida nékterému pozadavku presné, musi byt pfipadna
vyjimka predem konzultovana a schvalena centralou. Vyjimka nesmi ohrozit kvalitu vyuky,
bezpelnost, metodické pozadavky programu ani divéryhodnost znacky YAMAHA MUSIC
SCHOOL.

Fransizovy partner je povinen informovat centralu o zménach prostor nebo vybaveni, pokud
mohou mit dopad na provoz programu, kapacitu skupin, kvalitu vyuky, bezpecnost, prezentaci
pobocky nebo splnéni pozadavkl YMS. Obecna pravidla pro hlddeni zmén udajd jsou uvedena
v Kapitole 3.7 - Zmény udaju a povinnost jejich hlaseni.
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Kapitola 6

6. Zalozeni pohocky a spusténi vyuky

6.1 Smysl Fizeného spusténi pobocky

ZaloZeni nové pobocky nebo vyukového mista YAMAHA MUSIC SCHOOL neni pouze
administrativni krok. Jde o proces, ktery zasahuje do vice oblasti sou¢asné: kvality vyuky,
vnimani znacky, prace s poptavkami, lektorského zajisténi, provozni kapacity i dlouhodobé
udrzitelnosti daného mista.

Nova pobocka / vyukové misto musi byt spusténo fizené, s predem promyslenym zamérem a
v navaznosti na pravidla YMS. Cilem neni pouze ,otevfit kurz®, ale vytvorit podminky pro
kvalitni a stabilni realizaci program( YMS v dané lokalité.

Rizené spusténi pomaha predejit situacim, kdy je nové misto verejné komunikovano, jsou
realizovany ukazkové lekce nebo vznikne poptavka zakaznikl dfive, nez je ovéfena vhodnost
prostoru, vybaveni, lektorského zajisténi, programové nabidky a provozni pfipravenosti.

Tento proces neni nastaven proto, aby zbyteéné komplikoval praci fransizovych partnerd.
Jeho smyslem je chranit partnery pred uspéchanymi rozhodnutimi, ktera mohou vést k
nedspésnému otevieni pobocky, nespokojenosti zakaznikl a poskozeni obrazu znacky
YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Fransizovy partner proto musi postupovat v koordinaci s centralou a otevieni nové pobocky /
vyukového mista pfipravovat jako uceleny provozni, personalni, marketingovy a
administrativni proces.

6.2 Zamer oteviit pobocku / vyukové misto

Fransizovy partner je povinen informovat centralu o zaméru otevfit novou pobocku, nové

vyukové misto nebo rozsifit provoz do nové lokality jesté predtim, nez za¢ne nové misto
verejné komunikovat, nabizet ukazkové lekce, sbirat poptavky nebo prijimat prihlasky.

Zamér musi byt predlozen vdas, aby bylo mozné posoudit vhodnost lokality, prostor,
planovanych programd, lektorského zajisténi, vybaveni, kapacity a zplsobu ndboru
zakaznikd. Smyslem neni pouze formalni oznameni, ale spoleéné vyhodnoceni, zda je nové
misto pfipravené k uspésnému a kvalitnimu spusténi.

Pred zahajenim jakékoliv verejné komunikace nové pobocky / vyukového mista je nutny
souhlas centraly. To plati také pro ukazkové lekce, naborové lekce, prezentaéni akce nebo
jiné aktivity, které mohou u zakaznik( vyvolat ocekavani, ze vyuka YAMAHA MUSIC SCHOOL
bude v daném misté otevrena.
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Fransizovy partner predklada centrale stru¢ny provozné-obchodni zamér. Ten slouzi jako
podklad pro posouzeni pfipravenosti nové pobocky / vyukového mista a pro rozhodnuti, zda
muze byt zamér schvalen, doplnén, odloZzen nebo zamitnut.

Pro predlozeni zaméru se pouziva PFiloha 6-A: Zamér otevieni nové poboéky / vyukového
mista YMS. Tento podklad pomaha partnerovi ovéfit, zda ma promyslené zakladni oblasti
potfebné pro spusténi nové pobocky / vyukového mista nebo pro realizaci ukazkovych /
naborovych lekci v nové lokalité.

6.3 Posouzeni lokality a prostor

Pred schvalenim nové pobocky / vyukového mista se posuzuje nejen samotna adresa, ale také
celkova vhodnost lokality, dostupnost mista, provozni podminky a prostory pro planovany
provoz YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Fransizovy partner musi centrale poskytnout dostateéné informace k posouzeni zaméru.
Podle povahy konkrétniho mista se jedna zejména o:

e presnou adresu vyuky,

e popis lokality a jeji vhodnosti pro provoz YMS,
e informace o dostupnosti verejnou dopravou,

e informace o moZnostech parkovani,

e informace o vzdalenosti od centra obce / mésta nebo od mist s vyssim pohybem
cilové skupiny,

e popis prostor,
e fotografie objektu zvenku,

e fotografie u¢ebny, zazemi a véech prostor, kterymi zakaznik pfi pfichodu na vyuku
prochazi,

e informaci o velikosti u¢ebny,
e informaci o dostupnosti a pfistupu do prostoru,
e informaci o zazemi pro déti, rodic¢e a lektora,

e pripadna omezeni prostoru, kterd mohou mit vliv na provoz vyuky.

Prostor musi odpovidat charakteru planovaného provozu, véku Ucastnikl, pfipadné
pfitomnosti rodi¢d v lekci, kapacité skupin a pozadavkim na bezpelny a dustojny pribéh
vyuky.

Podrobné pozadavky na prostory a zazemi jsou uvedeny v Kapitole 5 - Pozadavky na
prostory, vybaveni a zazemi pobocky.

6.4 Oznaceni pohocky / vyukového mista

Soucasti pripravy pobocky / vyukového mista je také odpovidajici oznaceni mista vyuky. Cilem
oznaceni je, aby se zakaznik pfi prichodu na uvedenou adresu dokazal snadno zorientovat,
nasel spravny vstup, recepci, u¢ebnu nebo kontaktni misto a bylo pro néj zfejmé, kde vyuka
YAMAHA MUSIC SCHOOL probiha.
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Rozsah oznaceni se lisi podle charakteru pobocky / vyukového mista a podle toho, zda dané
misto spliuje podminky pro status YAMAHA MUSIC SCHOOL podle fransizové smlouvy a
jejich priloh. Pobocky se statusem YAMAHA MUSIC SCHOOL musi spliovat pozadavky
stanovené fransizovou smlouvou, zejména pozadavky na oznaceni logem, vhodné zazemi a
odpovidajici prezentaci znacky.

U pobocek / vyukovych mist, ktera nesplniuji podminky pro plny status YAMAHA MUSIC
SCHOOL nebo nemohou byt oznacena logem na fasadé, musi byt zajisténo alespon zakladni
orientac¢ni oznaceni. Partner odpovida za to, aby zakaznik po pfichodu na adresu védél, kudy
vstoupit, kam pokracovat a ve kterych prostorach vyuka probiha.

Pro tento ucel ma centrala pfipravené oznaceni provozovny v jednotném designu YMS, které
je partnerdm k dispozici. Fransizovy partner je povinen vyuzivat schvalené podklady centraly
a neni opravnén vytvaret vlastni oznaceni, cedule, smérovky nebo grafické prvky se znackou
YAMAHA MUSIC SCHOOL mimo schvaleny vizualni ramec.

Podrobné poZadavky, vzory a Sablony oznaceni pobocky / vyukového mista jsou rfeseny v
podkladech k oznacleni provozovny, v pravidlech vizualni identity YMS a v pfislusnych
marketingovych prilohach tohoto manualu.

6.5 Pripravenost programu, vybaveni a lektorského zajisténi
Po posouzeni lokality a prostor je nutné ovéfit, jaké programy maji byt v daném misté

otevreny a zda je pro jejich realizaci zajisténo ve potrebné.

Fransizovy partner nesmi otevfit nebo verejné nabizet program pouze na zakladé
predpokladaného zajmu zakaznikl, pokud pro néj nema zajisténé odpovidajici podminky.
Kazdy program ma své pozadavky na lektora, prostor, vybaveni, pomlcky, nastrojové
vybaveni a metodickou podporu.

U kazdého planovaného programu musi byt zfejmé zejména:

e jaky program ma byt otevren,

zda je pro dany program zajistén vhodny lektor,

zda lektor splnuje poZadavky YMS pro vyuku daného programu,

zda je zajisténo potrebné vybaveni, pomulcky a nastrojové vybaveni,

e zda jsou splnény prostorové a provozni podminky pro dany typ vyuky.

Pokud partner planuje zapojit nového lektora, musi byt v¢as feseno jeho posouzeni, pripadné
vstupni ovéreni, zaskoleni a navazné metodické vedeni. Program nelze otevrit s lektorem,
ktery nespliuje pozadavky YMS pro vyuku daného programu.

Podrobnéjsi informace k programové nabidce a ndvaznosti program( jsou uvedeny v
Kapitole 4 - Programy YMS, navaznost kurzt a metodicky ramec. PoZadavky na prostory,
vybaveni a zazemi jsou uvedeny v Kapitole 5 - Pozadavky na prostory, vybaveni a zazemi
pobocky. PoZzadavky na lektory, jejich vybér, zaskoleni a vedeni jsou uvedeny v Kapitole 11
- Lektorsky tym: vybér, zaskoleni, vedeni a stabilita.
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6.6 Provozné-obchodni plan spusténi

Soucasti pripravy nové pobocky / vyukového mista je také struény provozné-obchodni plan
spusténi. Jeho cilem neni vytvaret sloZity podnikatelsky plan, ale ovérit, ze partner ma
promysleny zdkladni rozsah provozu, kapacity, nabor zakaznik( a kritéria Uspésného
spusténi.

Provozné-obchodni plan ma obsahovat zejména:

e jaké programy maji byt v nové lokalité otevreny,

e kolik kurzl / skupin / lekci tydné ma partner v prvni fazi otevfit,

e jaka je planovana kapacita jednotlivych kurzt nebo skupin,

e kolik zdkaznikl je potreba ziskat pro smysluplné spusténi provozu,

e jakym zpUsobem chce partner zakazniky oslovit,

e jaké marketingové nebo naborové aktivity planuje,

e zda a kdy maji probéhnout ukazkové / naborové lekce,

e jaky je planovany termin spusténi vyuky,

e co bude povaZzovano za uspésné spusténi,

e prijakém vysledku bude zamér vyhodnocen jako nenaplnény nebo vyzadujici
dpravu.

Provozné-obchodni plan slouzi partnerovi i centrale k tomu, aby bylo zfejmé, zda jde o men
rozsifeni stavajiciho provozu, nebo o vyznamnéjsi rozvojovy krok, ktery vyzaduje vét
pfipravu, podporu, marketingovou pozornost nebo pribézné vyhodnocovani.

Si
Si

Cilem je, aby nova pobocka / vyukové misto nevznikalo pouze na zakladé obecného dojmu,
Ze by zde mohl byt zajem*“, ale na zakladé konkrétniho a realistického zaméru.

6.7 Marketing, ukazkoveé lekce a shér poptavek

Marketingova komunikace nové pobocky / vyukového mista, ukazkové lekce, naborové lekce,
prezentacni akce a sbér poptavek mohou byt zahajeny az po schvaleni zaméru centralou.

Fransizovy partner nesmi verejné komunikovat nové misto vyuky, nabizet ukazkové nebo
naborové lekce, zverejnit terminy kurz( ani zadit pfijimat poptavky nebo prihlasky drive, nez
je ovéreno, ze dané misto, programy, lektorské zajisténi, vybaveni a provozni podminky
odpovidaji pozadavkim YMS.

Marketing nové pobocky / vyukového mista musi vychazet ze schvélenych nazvd programd,
schvalenych informacnich zdrojd, pravidel znadky a jednotného komunikaéniho ramce YMS.
Partner nesmi vytvaret vlastni nazvy programd, vlastni popisy programi nebo vlastni
marketingova sdéleni, ktera méni charakter, metodiku, vékové zarazeni nebo oclekavani
zakaznikd.

Ukazkové a naborové lekce musi byt pfipraveny tak, aby odpovidaly skutecné nabidce,
kapacité a provozni pripravenosti pobocky. Cilem ukazkové lekce neni pouze ziskat zajemce,
ale také spravné predstavit program, nastavit realistickd o¢ekavani rodi¢t a ovéfit, zda je
mozné navazat radnou vyukou.
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Poptavky ziskané v souvislosti s novou pobockou / vyukovym mistem musi byt evidovany a
zpracovavany zplUsobem stanovenym YMS. Partner odpovida za véasnou a profesionalni
komunikaci se zajemci a za to, ze informace predavané zakaznikim odpovidaji schvalené
nabidce.

6.8 Administrativni a systémové nastaveni

Pred zahajenim verejné komunikace, sbéru poptavek nebo samotné vyuky musi byt nova
pobocka / vyukové misto a souvisejici kurzy spravné nastaveny v prislusnych systémech YMS.

Administrativni a systémové nastaveni zahrnuje zejména:

e zalozeni nebo aktualizaci pobocky / vyukového mista v administrativnim systému,
e spravny nazev pobocky / vyukového mista,

e presnou adresu a kontaktni Udaje,

e pfifazeni planovanych programd a kurzd,

e nastaveni dne, ¢asu a délky vyuky,

e nastaveni kapacity kurzd,

e prifazeni lektora,

e uvedeni ceny a dalsich informaci potfebnych pro zakazniky,

e kontrolu udajd zobrazovanych na centralnim webu YMS,

e nastaveni procesu pro pfijem a zpracovani poptavek.

Zverejnéni nové pobocky / vyukového mista na webu nebo v jiné verejné komunikaci je mozné
az po kontrole a schvaleni potfebnych Gdajd. Partner odpovida za to, Ze udaje poskytnuté
centrale nebo zadané do systému jsou Uplné, aktualni a spravné.

Technické postupy pro praci s administrativnim systémem, pobockami, kurzy, poptavkami a
souvisejicimi Udaji jsou feseny v samostatnych navodech. Provozni pravidla k webu, e-
maildm a administrativnimu systému jsou uvedena v Kapitole 9 - Systémy, web, e-maily a
ADMIN.

6.9 Zahajeni vyuky a prvni kontrolni obdobi

Zahajeni vyuky v nové pobocce / vyukovém misté je posledni fazi procesu spusténi. Pred prvni
lekci musi byt potvrzeny oteviené kurzy, lektor, rozvrh, kapacity, komunikace se zakazniky,
podminky Ucasti a administrativni nastaveni.

Fransizovy partner odpovida za to, Ze rodice, zaci nebo Ucastnici kurzu obdrzi pred zahajenim
vyuky vSechny potrebné informace, zejména:

e termin a Cas vyuky,

e misto konani a praktické informace k prichodu,

e informace o lektorovi,

e informace o platbé a podminkach ucasti,
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e informace o potfebnych vyukovych materialech nebo vlastnim nastroji, pokud jsou
pro dany program vyzadovany,
e zakladni organiza¢ni informace k prvni lekci.

V prvnich tydnech po spusténi vyuky partner sleduje zejména obsazenost kurzl, dochazku,
reakce rodi¢l a zakd, stabilitu skupiny, funkénost rozvrhu, pfipravenost lektora, technické a
provozni podminky a pfipadné dalsi poptavky.

Pokud se ukaze, ze néktery kurz neni dostateéné naplnén, neodpovida ptvodnimu zaméru
nebo vyzaduje organizac¢ni Upravu, partner situaci vyhodnoti a podle jeji povahy ji konzultuje
s centralou. Cilem je stabilizovat provoz nové pobocky / vyukového mista a véas zachytit
pfipadné problémy.

Po prvnim obdobi provozu je vhodné vyhodnotit, zda se podafilo naplnit pdvodni provozné-
obchodni zamér, zejména z hlediska poctu zakl, naplnénosti kurzl, poptavky, funkénosti
rozvrhu, lektorského zajisténi a celkové provozni udrzitelnosti.

6.10 Checklist otevieni nové pobocky / vyukového mista

Pro pfipravu nové pobocky nebo nového vyukového mista se pouzivd Pfiloha 6-A: Zamér
otevieni nové pobocky YMS.

Fransizovy partner je povinen tento podklad vyplnit a predlozit centrale pred zahajenim
verejné komunikace nové lokality, sbérem poptavek, nabidkou ukazkovych / ndborovych lekci
nebo jinou aktivitou smérujici k otevieni nového mista vyuky.

Priloha slouzi jako pracovni nastroj pro promysleni zaméru a jako podklad pro jeho posouzeni
centralou.
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Kapitola 7

1. Provoz vyuky a kazdodenni fungovani kurzii

1.1 Smysl provoznich pravidel vyuky

Provoz vyuky nezacina a nekonci samotnou lekci. Kvalitné vedeny kurz je vysledkem dobre
pfipravené vyuky, stabilniho rozvrhu, prehledné komunikace, vedené dochazky, funkéni
organizace a prabézné péde o zaky i rodice.

Provozni pravidla vyuky slouzi k tomu, aby kurzy YAMAHA MUSIC SCHOOL probihaly napfic
pobockami predvidatelné, profesionalné a v souladu s ocekdavanym standardem znacky.
Rodice, zaci i lektofi musi védét, jak kurz funguje, kdy vyuka probiha, jak se resi zmény,
absence, nahrady a bézné provozni situace.

Fransdizovy partner odpovida za kazdodenni fungovani kurzd na své pobodce / vyukovém
misté. To zahrnuje nejen zajisténi lektora a prostoru, ale také organizaci vyuky, komunikaci se
zakazniky, vedeni evidence, fe$eni provoznich zmén a pribézné sledovani kvality a stability
kurzd.

vV

Cilem této kapitoly je nastavit zakladni provozni standard bézici vyuky tak, aby partner védél,

7

co je potreba zajistit po otevreni kurzu a jak ma kurz v bézném provozu fungovat.

7.2 Skolni rok, pololeti a rozsah vjuky

Vyuka YAMAHA MUSIC SCHOOL je organizovana v navaznosti na skolni rok a déli se na dvé
pololeti. Standardné zacina v zari a kondi v ¢ervnu, pfipadné dfive, pokud je v daném kurzu
splnén garantovany pocet lekci a harmonogram vyuky byl zdkaznikim pfedem srozumitelné
komunikovan. Pfi planovani vyuky se respektuji statem uznané svatky a standardni skolni
prazdniny.

Standardem YMS je 16 lekci za pololeti, tedy 32 lekci za Skolni rok. Rozvrh vyuky musi byt
nastaven tak, aby bylo mozné tento rozsah dodrzet.

Doporucenou praxi je zaradit na konec kazdého pololeti tzv. ndhradovy tyden. Nahradovy
tyden slouzi jako ¢asova rezerva pro pfipad, ze se v pribéhu pololeti nepodafilo odudit
garantovany pocet lekci. Pokud bylo v daném kurzu splnéno 16 lekci za pololeti, vyuka se v
nahradovém tydnu jiz nekond. Pokud garantovany pocet lekci splnén nebyl, mize pobocka
nahradovy tyden vyuzit k doplnéni chybéjici lekce, idealné ve stejném case, na ktery jsou
zakaznici zvykli z béZzné vyuky. Pokud je potreba nahradit vice lekci, fesi pobocka dalsi
nahradni terminy individualné podle svych provoznich moznosti a véasné domluvy se
zakazniky.
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Vyuka jednotlivych kurz( probihd standardné 1x tydné podle rozvrhu dané pobocky /
vyukového mista. Délka lekce se fidi konkrétnim programem podle prehledu uvedeného v
Kapitole 4 - Programy YMS, navaznost kurzt a metodicky ramec.

Pfi planovani rozvrhu je nutné poditat s tim, Ze v pribéhu $kolniho roku mohou do vyuky
zasahnout statni svatky, prazdniny, provozni omezeni nebo jiné planované prestavky.
Fransizovy partner odpovida za to, ze harmonogram vyuky bude nastaven realisticky a Ze
zakaznici budou predem informovani o terminech vyuky, prestavkach a celkovém rozsahu
kurzu.

Mistni nebo individualni skolni volna, naptiklad reditelska volna konkrétnich skol, nejsou
automaticky dlvodem pro zrudeni lekce ze strany pobocky. Pokud se zak z tohoto divodu
nemuze vyuky zUcastnit, jedna se o absenci na strané zakaznika.

1.3 Otevirani kurzii, naplnénost a kapacity skupin

Otevreni kurzu je provoznim rozhodnutim fransizového partnera. Pti rozhodovani o otevieni
kurzu partner zohlednuje zejména zajem zakaznikd, dostupnost lektora, vhodnost prostoru,
pozadované vybaveni, kapacitu skupiny, ekonomickou smysluplnost a dlouhodobou
udrzitelnost kurzu.

Minimalni podet zak( pro otevreni kurzu neni centrdlné stanoven jako pevna hranice.
Fransizovy partner mlze kurz otevfit i pfi nizsim poctu zakd, pokud je schopen jej kvalitné,
provozné a ekonomicky udrzitelné zajistit. Centrala mdze partnerdm poskytovat doporuceni
k optimalni naplnénosti kurzl, koneéné rozhodnuti o otevrieni kurzu je v8ak odpovédnosti
partnera.

Maximalni kapacita skupiny se fidi konkrétnim programem, metodickym ramcem, velikosti a
usporadanim prostoru, pozadavky na bezpecénost, pfitomnosti rodi¢i v lekci a dostupnym
vybavenim. Partner nesmi navySovat pocet Ucastnikd nad ramec, ktery by sniZoval kvalitu
vyuky, bezpecénost, komfort zakd, rodi¢d nebo lektora.

Aktualni maximalni kapacita pro konkrétni program je uvedena na centralnim webu u stranky
daného programu na www.yamahamusicschool.cz nebo www.yamahamusicschool.sk. | v
pfipadé, ze program umoziuje uréitou maximalni kapacitu, je partner povinen posoudit, zda
je tato kapacita vhodna pro konkrétni prostor, jeho velikost, usporadani a komfort déti, rodica,
zaka i lektora.

Pokud kurz neni dostateéné naplnén, partner muze podle situace zvazit zejména tyto
moznosti:

e otevfit kurz i s mensim pocétem zakl, pokud je to provozné a ekonomicky
smysluplné,

e ponechat kurz v nabidce a pokradovat v naboru dalSich zdjemca,

e nabidnout zdjemclm jiny vhodny termin nebo jinou skupinu a podle moznosti je
presunout,

e odlozZit otevfeni kurzu.

YAMAHA MUSIC SCHOOL €R a SR - Provozni manudl| 37



Takové rozhodnuti musi byt vzdy provedeno s ohledem na zakazniky, lektora, metodické
pozadavky programu a provozni moznosti pobocky. Zakaznici musi byt o pfipadnych zménach
informovani v¢as a srozumitelné.

1.4 Rozvrh, stabilita terminii a zmény ve vyuce

Rozvrh vyuky musi byt nastaven realisticky s ohledem na kapacity pobocky, dostupnost
lektord, prostory, vybaveni, ndvaznost kurzl a potreby zakaznikd. Po zvefejnéni a zahajeni
kurzu by mél byt rozvrh stabilni a nemél by byt ménén nahodile.

Fransizovy partner odpovida za to, Ze udaje o terminech, ¢asech, misté vyuky, lektorech a
kapacitach kurzl jsou aktudlni a v souladu s informacemi uvedenymi v administrativnim
systému, na webu a v komunikaci se zakazniky.

Zmeény rozvrhu, ¢asu, mista vyuky, lektora nebo jiné podstatné organizaéni zmény musi byt
zakazniklm komunikovany vcas, srozumitelné a prokazatelnym zplsobem. Zakaznik musi
vzdy védét, kdy a kde se vyuka kona a koho se pripadna zména tyka.

Kratkodobé zmény, naptiklad z divodu nemoci lektora, provozni komplikace nebo mimoradné
situace, se fesi tak, aby byl co nejméné narusen pribéh vyuky a aby zakaznici obdrzeli
informaci bez zbyte¢ného odkladu.

Zmény rozvrhu nesmi byt provadény zplsobem, ktery by zbyte¢né znevyhodnil ¢ast skupiny,
narusil davéru zakaznik( nebo vedl k nejasnostem v organizaci kurzu.

1.5 Priprava lekce a provozni standard

Kazda lekce musi byt pfipravena tak, aby mohla zacdit v¢as, probéhnout v odpovidajici kvalité
a bez zbyteénych provoznich komplikaci. Ptiprava lekce zahrnuje zejména pfripravenost
prostoru, pomucek, nastrojl, ozvuceni, vyukovych materiald a dalsich prvkld potfebnych pro
dany program.

Lektor ma byt na misté s dostate¢nym predstihem pred zacatkem vyuky. Standardem je
pfiblizné 15 minut pred zalatkem lekce, aby mél ¢as pfipravit prostor, pomucky, nastroje a
techniku a mohl zahajit vyuku vcas a bez stresu.

Pred zahajenim lekce musi byt ucebna Cista, bezpelna a pripravena pro konkrétni program.
Pomdlcky, nastroje, nahravky, ozvucéeni a daléi vybaveni maji byt zkontrolovany pred
pfichodem zak( nebo rodi¢l do vyuky.

Lekce ma zadinat a koncit véas podle stanoveného rozvrhu. Pfipadné prodleni, organizaéni
komplikace nebo zmény v pribéhu lekce nesmi opakované snizovat kvalitu vyuky ani
narusovat navaznost dalsich kurzd.

Po skondeni lekce musi byt prostor uveden do pofadku, pomicky a nastroje bezpelné ulozeny
a ucebna pripravena pro dalsi vyuku nebo bézny provoz daného mista.
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1.6 Dochazka, omluvy a ahsence zaka

V provozu vyuky je dilezité rozliSovat mezi situaci, kdy se vyuky neulcastni konkrétni zak z
dlvodu na strané zdkaznika, a situaci, kdy lekce neprobé&hne nebo je zménéna z dlvodu na
strané pobocky / provozovatele. Tato ¢ast se zabyva absenci zaka / zakaznika.

Fransizovy partner je povinen vést dochazku zakl v jednotlivych kurzech. Dochdzka musi byt
vedena prehledné a dohledatelné pro potreby provozu kurzu, komunikace se zakazniky,
evidence, reseni absenci a pfipadné kontroly. Tato povinnost navazuje také na kontrolni prava
centraly vyplyvajici z fransizové smlouvy, podle které je centrala opravnéna nahlédnout mimo
jiné do rozvrhu vyuky, prezencnich listin a zakovské evidence prijemce fransizy.

Partner je zaroven povinen zajistit zakaznikdm funkéni a srozumitelny kanal pro omlouvani
absenci. MlzZe se jednat napriklad o e-mail, telefon, SMS, WhatsApp skupinu, rezervaéni /
nahradovy systém nebo jiné rfeseni, které je pro zakazniky jasné a prakticky pouzitelné.

Pokud se zak nemUze Ulastnit vyuky z divodU na strané zakaznika, jedna se o absenci zaka /
zakaznika. MUdze jit napriklad o nemoc, dovolenou, Skolni akci, feditelské volno konkrétni
gkoly, jiny krouzek, rodinné divody nebo jiné osobni okolnosti zakaznika.

U absenci na strané zakaznika se rozliSuje zejména:

e kratkodoba absence — jednotlivé nebo nepravidelné absence zaka,

¢ dlouhodobad absence — zejména dlouhodobd nemoc nebo jina zdvazna prekazka,
ktera trva delsi souvislé obdobi.

U kratkodobé absence mize pobocka podle svych provoznich moznosti, kapacit a
nastavenych pravidel nabidnout nahradni lekci. Moznost nahrady neni automatickym
narokem zakaznika, pokud neni vyslovné stanovena v podminkach konkrétni pobocky nebo v
pouzitych VOP (verejné obchodni podminky). Podminkou pro pripadné vyuziti ndhrady je
zpravidla fadna a v¢asna omluva zpUsobem stanovenym pobockou.

U dlouhodobé absence milzZe provozovatel podle svych pravidel nebo podle
standardizovanych VOP rozhodnout o individualnim reseni, napftiklad o prevodu casti
Skolného do dalsiho obdobi. Takové feseni neni automatickym narokem zakaznika, pokud
neni vyslovné stanoveno v podminkach konkrétni pobocky nebo v pouzitych VOP.

Pokud partner vyuziva standardizované VOP nebo vlastni pravidla pro omluvy, nahrady a
dlouhodobé absence, musi byt tato pravidla zdkaznikim srozumitelné komunikovana.
Zakaznik musi védét, jakym zplsobem muze absenci omluvit, zda poboc¢ka nabizi moznost
nahrad a za jakych podminek.

Partner odpovida za to, Ze pravidla omluv, absenci a pfipadnych nahrad jsou nastavena
srozumitelné, komunikovana zakazniklm predem a uplatfiovana pfimérené a konzistentné.

1.1 Zrusené lekce a zmény ve vyuce

V provozu vyuky je zaroven nutné samostatné resit situace, kdy lekce neprobéhne, je
pfesunuta nebo jinak zménéna z dlvodu na strané pobocky / provozovatele. Tato ¢ast se
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zabyva zruSenim, presunem nebo zménou lekce ze strany pobocky, nikoliv absenci
jednotlivého zaka.

Pokud lekce neprobéhne z didvodu na strané poboclky / provozovatele, nejde o absenci
zakaznika. MUze jit napfiklad o nemoc lektora, nedostupnost prostoru, technicky problém
nebo jinou organizadni prekazku. V takovém pripadé je pobocka povinna zajistit odpovidajici
nahradni reseni tak, aby byl dodrzen garantovany rozsah vyuky.

Pri nemoci nebo nepfitomnosti lektora se pobocka nejprve pokusi zajistit vhodné suplovani.
Pokud suplovani neni mozné, lekce se presune nebo nahradi v jiném terminu. Zakaznici musi
byt 0 zméné informovani co nejdfive, srozumitelné a prokazatelnym zpUsobem.

Pokud se mimoradna situace tyka vétsiny skupiny, napfiklad z ddvodu Skolni akce, mistni
slavnosti, mimoradného volna nebo jiné pfedem znamé udalosti, mize se pobocka se
zakazniky domluvit na presunu lekce. Takovy presun musi byt komunikovan vcéas, musi byt
organizaéné proveditelny a nesmi znevyhodnit zaky, ktefi by se plvodniho terminu mohli
zucastnit.

Zmény terminu, c¢asu, mista vyuky, lektora nebo nahradniho terminu musi byt vzdy
zaznamenany a komunikovany tak, aby zakaznici méli jasnou informaci, kdy a kde vyuka
probéhne. Partner odpovida za to, ze zmény ve vyuce nebudou provadény nahodile a
nebudou opakované narusovat stabilitu kurzu.

VeV

Dlouhodobéjsi problém s dostupnosti lektora, prostoru nebo provoznim zajisténim kurzu je
partner povinen fesit v¢as. Pokud muze mit situace dopad na garantovany rozsah vyuky,
kvalitu programu, nespokojenost zakaznikl nebo dobré jméno znacky YAMAHA MUSIC
SCHOOL, je vhodné ji konzultovat s centralou.

1.8 Komunikace se zakazniky héhem kurzu

Fransizovy partner odpovida za to, Zze zakaznici maji béhem kurzu k dispozici jasné, aktualni a
srozumitelné informace o organizaci vyuky. To se tyka zejména terminu lekci, zmén rozvrhu,
absenci, nahrad, plateb, potfebnych materiald, vlastnich nastroji a dalSich praktickych
informaci souvisejicich s kurzem.

Komunikace se zakazniky musi byt vedena profesionalné, véas a zplsobem, ktery odpovida
charakteru situace. Bé&zné provozni informace mohou byt sdélovany napftiklad e-mailem,
telefonicky, SMS, prostrednictvim WhatsApp skupiny, rezervaéniho systému nebo jiného
komunikaéniho kanalu, ktery pobocka pouziva a ktery je zakaznikdm predem znamy.

Lektor komunikuje se zakazniky predevsim v rozsahu béznych informaci pfimo souvisejicich s
vyukou a pribéhem lekce. Fransizovy partner nebo jim uréena odpovédna osoba resi zejména
platby, smluvni a obchodni podminky, nahrady, zmény organizace vyuky, stiznosti,
nespokojenost zakaznikl a dalsi provozni nebo administrativni otazky.

Zakaznik musi védét, na koho se ma obracet v béznych provoznich zaleZitostech a které
otazky resi lektor, partner nebo odpovédna osoba pobocky. Cilem je, aby nedochazelo k
nejasnostem, obchazeni odpovédnosti nebo prenaseni provoznich a obchodnich témat na
lektora.
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Podrobnégjsi pravidla komunikace mezi centrdlou, fransizovym partnerem, lektorem a
zakaznikem jsou uvedena v Kapitole 12 - Komunikace v siti YMS.

rwurs

1.9 Konec ohdobi, pokracovani zakii a planovani dalSiho Skolniho roku

Konec pololeti nebo Skolniho roku neni pouze uzavienim probihajici vyuky. Je to dilezité
obdobi pro planovani daldiho pokracovani Zzakd, ndvaznych kurzl, rozvrhd, kapacit
lektorského tymu, komunikace se zakazniky i marketingovych aktivit pobocky.

Fransizovy partner ma pfiblizné 4-6 lekci pred koncem pololeti nebo Skolniho roku zacit
aktivné zjistovat zdjem stdvajicich zakd o pokracovani. Cilem je ziskat vcas prehled o tom,
ktefi Zaci chtéji pokracovat, ktefi pravdépodobné kondi a kde bude potreba doplnit skupiny
novymi zajemci.

Doporuceni pokradovani nebo prechodu do navazného programu nema byt rozhodovano
pouze administrativné ,od stolu“. Partner ma pfi planovani pokracovani postupovat v
soudinnosti s lektorem, ktery zna pfipravenost zaka, jejich pokrok, zajem, pracovni navyky a
vhodnost dalsiho smérovani.

Doporuceni navazného programu musi vychazet z absolvovaného programu, véku ditéte,
jeho pripravenosti, doporuceni lektora, aktualni nabidky pobocky a metodické navaznosti
YMS. Podrobnéjsi ramec ndvaznosti programi je uveden v Kapitole 4 - Programy YMS,
navaznost kurz(i a metodicky ramec.

Na zakladé zjisténého zajmu a doporudeni lektor( partner pfipravuje rozvrh dal$iho obdobi,
planuje kapacity lektord, rozhoduje o otevreni pokradujicich a novych skupin a vyhodnocuje,
kde bude potreba posilit ndbor novych zaka.

Véasna prace s pokracovanim stavajicich zakd je zdsadni pro stabilitu pobocky. Pomaha
pfedchazet zbyte¢nym odchoddm zakd, nejasnostem v komunikaci s rodidi, pozdnimu
planovani rozvrhu a nedostate¢nému vyuziti kapacit lektord.

1.10 Nestandardni situace a zapojeni centraly

V pribéhu vyuky mohou nastat situace, které presahuji bézny provoz kurzu nebo vyzaduji
zvySenou pozornost fransizového partnera. Mlze se jednat napfiklad o opakované absence,
naro¢nou komunikaci s rodi¢em, dlouhodobou nespokojenost zakaznika, problémové chovani
ditéte, konflikt ve skupiné, uUraz nebo bezpecnostni incident, dlouhodobou nepfitomnost
lektora, ztratu prostoru nebo jiny provozni problém.

Fransizovy partner rfesi bézné provozni a zakaznické situace primarné sam jako samostatny
provozovatel pobocky / vyukového mista. Centrala nenahrazuje odpovédnost partnera za
lokalni provoz, komunikaci se zakazniky, organizaci vyuky ani bézné provozni rozhodovani.

Centralu je vhodné zapojit zejména tehdy, pokud situace presahuje bézny lokalni provoz,
muUze mit dopad na znacku YAMAHA MUSIC SCHOOL, tykd se metodiky, kvality vyuky,
zavazné nebo opakované stiznosti, dlouhodobého problému s lektorem, ukonceni nebo
zasadni zmény kurzu, pripadné pokud hrozi eskalace smérem k centrale.
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Pokud je nutné kurz v pribéhu pololeti ukondit, sloudit, zdsadné zménit nebo dlouhodobé
nahradit jinym fedenim, partner postupuje odpovédné vici zakaznikim a informuje centralu
zejména tehdy, pokud muze situace vyvolat nespokojenost zakaznikl, stiznost, dopad na
znacku nebo nejasnosti ve vztahu k pravidldm YMS.

Zakladni rdmec pro teeni nestandardnich situaci je uveden v Kapitole 15 - Redeni
nestandardnich situaci. U zdvaznégjsich nebo opakovanych situaci je vhodné zajistit
dohledatelnost feseni, napftiklad e-mailovym shrnutim, interni poznamkou nebo jinym
pisemné zachytitelnym zplsobem.
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Kapitola 8

8. Administrativa vyuky, evidence a vykazovani

8.1 Smysl evidence a vykazovani

Administrativa vyuky, evidence a vykazovani nejsou pouze formalni povinnosti. Slouzi k tomu,
aby mél frandizovy partner i centrala prehled o skute¢ném provozu pobocek, poctu zaka,
vyucovanych programech, rozvrzich, dochazce a celkovém fungovani vyuky v siti YAMAHA
MUSIC SCHOOL.

R4dné vedend evidence pomdhd partnerovi fidit kazdodenni provoz pobodky, pldnovat
kapacity kurz( a lektord, komunikovat se zakazniky, fesit absence a nahrady, vyhodnocovat
naplnénost kurzl a pfipravovat daléi obdobi vyuky.

Z pohledu centraly je evidence a pravidelné vykazovani dilezité pro vyhodnocovani
fungovani frandizového systému, planovani podpory partnerd, kontrolu napliiovani pravidel
YMS, spravné nastaveni licenénich a administrativnich proces( a dlouhodoby rozvoj sité.

Fransizovy partner je proto povinen vést evidenci vyuky pribézné, prehledné a tak, aby byly
potfebné Udaje dohledatelné a v pripadé potreby zpfistupnitelné centrale v rozsahu
stanoveném fransizovou smlouvou a provoznim.

8.2 Mésicni vykazovani viici centrale

Fransizovy partner je povinen pravidelné vykazovat centrale Udaje o provozu vyuky, zejména
pocty zakd a daldi informace potfebné pro vyhodnocovani provozu fransizového systému.

Mési¢ni vykaz se predklada v terminech a rozsahu stanoveném fransizovou smlouvou a timto
provoznim manualem. Standardné se vykaz predklada kazdy mésic nejpozdéji do posledniho
kalendarniho dne daného meésice.

YN

Termin ,do posledniho kalendarniho dne mésice” znamena nejpozdéji do konce daného dne
bez ohledu na to, zda pripada na pracovni den, vikend, statni svatek nebo jiny den pracovniho
klidu.

Mési¢ni vykazovani probiha za obdobi vyuky v jednotlivych pololetich. Pro prvni pololeti se
standardné vykazuji mésice zafi, fijen, listopad, prosinec a leden. Pro druhé pololeti se
standardné vykazuji mésice Unor, brezen, duben, kvéten a Cerven.

Mési¢ni vykaz slouZi nejen k evidenci provozu, ale také jako podklad pro uc¢tovani licenéniho
/ fransizového poplatku. Tento poplatek vychazi z roéniho zakladu stanoveného fransizovou
smlouvou a je rozdélen do deseti vyuéovanych mésict. Z tohoto ddvodu se vykaz podava za
mésice zafi az leden a unor az cerven, bez ohledu na to, zda byl v konkrétnim kurzu
garantovany pocet lekci splnén dfive.
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Pokud je v daném kurzu splnén garantovany rozsah vyuky dfive nez na konci vykazovaného
obdobi, nema tato skute¢nost sama o sobé vliv na povinnost vykazovani za prislusné mésice
podle fransizové smlouvy, provozniho manualu nebo aktualniho vykazového pokynu centraly.
Detailni pravidla a pfiklady vykazovani v nestandardnich situacich jsou uvedeny v P¥iloze 8-
C: Metodika vykazovani v nestandardnich situacich YMS.

Vykaz musi obsahovat zejména informace o tom, které programy jsou v daném obdobi
vyucovany, na kterych pobockach / vyukovych mistech probihaji a kolik Zakld je aktualné
zapsano v jednotlivych programech, kurzech nebo pobockach. Pro dcely mési¢niho
vykazovani je rozhodujici aktualni podet zapsanych zakd, nikoliv pouze fyzickd udast zakd na
jednotlivych lekcich.

Aktualni formou mési¢niho vykazovani je vykazova tabulka, kterou partner vyplni, uloZi,
spravné pojmenuje a zasle e-mailem centrale. Vzor vykazové tabulky je uveden v Ptiloze 8-
A: Mésiéni vykaz 2akd YMS. Zplsob pojmenovani souboru, e-mailova adresa pro odeslani a
doporuéeny predmét e-mailu jsou uvedeny v Pfiloze 8-B: Pokyn k vyplnéni a zasilani
mési¢éniho vykazu.

Centrala mUze podle potfeby upravit podobu vykazové tabulky, rozsah pozadovanych udajd
nebo zplsob predani vykazu, pokud je to potfebné pro spravné vyhodnocovani provozu
fransizového systému, administrativu, fakturaci nebo dalsi rozvoj sité.

8.3 Evidence zakii, kurzii a dochazky

Fransizovy partner je povinen vést prehlednou evidenci zakd, kurz( a dochazky. Tato evidence
slouZzi predevsim pro vlastni provozni fizeni pobocky, ale zaroven musi byt v pfipadé potreby
dohledatelnd a zpfistupnitelnd centrale v rozsahu stanoveném fransizovou smlouvou,

provoznim manualem nebo aktualnim pokynem centraly.

U kurzd a skupin ma partner evidovat zejména zakladni provozni Udaje potfebné pro
organizaci vyuky. Patfi sem predevsim program, dil nebo uroven, pokud je relevantni,
pobocka / vyukové misto, den a ¢as vyuky, lektor, kapacita a pocet zapsanych zaka.

U zak( ma partner evidovat Udaje nezbytné pro provoz vyuky a komunikaci se zakaznikem.
Jedna se zejména o jméno Zaka, zakaznika / zakonného zastupce, kontaktni udaje, zarazeni do
kurzu nebo programu, stav prihlasky / Ucasti a dalsi informace potfebné pro radnou organizaci
vyuky.

Partner nesmi evidenci vést pouze neformalné nebo zplsobem, ktery neumoznuje zpétnou
kontrolu. Udaje musi byt vedeny tak, aby bylo mozné ovéfit, kteff #aci jsou do jednotlivych
kurzU zafazeni, kdy vyuka probihd, kdo kurz vede, jaka je kapacita skupiny a jaké zmény v
prdbéhu obdobi nastaly.

Dochazka musi byt vedena pribézné po jednotlivych lekcich, nikoliv pouze zpétné na konci
mésice nebo pololeti. Evidence dochazky slouzi pro provoz kurzu, feseni omluv a absenci,
pfipadné nahrady, komunikaci se zakazniky a kontrolu naplnéni vyuky.

Pro vedeni dochazky muze partner vyuzit vlastni evidenéni nastroj, administrativni systém,
prezenéni listinu nebo jiny pfehledny zplsob evidence. Zakladni vzor prezenéni listiny je
uveden v Priloze 8-D: Zakladni vzor prezenéni listiny YMS.
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8.4 Spravnost, aktualnost a dohledatelnost tudajii

Fransizovy partner odpovida za to, Ze Udaje vedené v evidenci vyuky, vykazech a dalsich
administrativnich podkladech jsou Uplné, aktualni, spravné a zpétné dohledatelné. Partner je
povinen Udaje pribézné aktualizovat zejména pfi zméné poctu zakd, kurzu, lektora, terminu
vyuky, pobocky / vyukového mista nebo jiné skutecnosti, kterd ma dopad na provoz vyuky,
mési¢ni vykazovani, fakturaci, komunikaci se zakazniky nebo vyhodnocovani fungovani
fransizového systému. Pokud partner zjisti chybu v predanych udajich, je povinen ji bez
zbyte¢ného odkladu opravit a podle povahy véci informovat centralu.

8.5 Kontrolni prava centraly a soucinnost partnera

Centrala je v souladu s fransizovou smlouvou opravnéna kontrolovat vybrané udaje a
podklady souvisejici s provozem fransizového systému. Toto kontrolni pravo slouZzi k ovéreni
spravnosti vykazovani, dodrzovani pravidel YMS, vyhodnocovani provozu a ochrané kvality a
dobrého jména znacky YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Fransizovy partner je povinen poskytnout centradle pfimérenou soucinnost a umoznit ji
nahlédnout zejména do rozvrhu vyuky, prezencnich listin, zadkovské evidence a dalsich
podkladd potfebnych pro ovéreni Udaji souvisejicich s provozem vyuky.

V rozsahu stanoveném fransizovou smlouvou je centrala opravnéna nahlédnout také do
Uéetnich zaznamu a podkladd pfijemce fransizy, pokud je to potfebné pro kontrolu spravnosti
vykazovani, fakturace licencnich / fransizovych poplatkd nebo jinych Udajd souvisejicich s
provozem fransizového systému.

Partner nesmi vést evidenci nebo uUletni podklady zplsobem, ktery by ztézoval nebo
omezoval informacni a kontrolni prava centraly. Potfebné udaje a podklady musi byt vedeny
prehledné, pravdive, aktualné a zpétné dohledatelné.

Kontrolni prava centraly nenahrazuji odpovédnost partnera za vlastni provoz, ucetnictvi,
zakaznické vztahy ani plnéni pravnich povinnosti. Partner zlstdvda samostatnym
provozovatelem své pobocky / vyukového mista a odpovidd za spravnost Udajd, které
centrale predava nebo zpfistupnuje.

8.6 Vztah k ADMIN systému a dalSim eviden¢nim nastrojiim

Tato kapitola stanovuje povinnost fransizového partnera vést evidenci vyuky, zaka, kurzd,
dochdzky a mési¢nich vykaz( tak, aby byly Udaje prehledné, aktualni a zpétné dohledatelné.
Konkrétni zplsob vedeni evidence a vykazovani se fidi aktudlnimi podklady a pokyny
centraly.

Aktudlni formou mési¢niho vykazovani vidi centréle je vykazova tabulka zasiland e-mailem
podle pravidel uvedenych v této kapitole a jejich prilohach. ADMIN systém YMS navazany na
centralni web slouzi zejména ke zverejnéni pobodek, programi a kurzl a ke sbéru poptavek
zakazniky; neni aktualnim ndstrojem pro mésiéni vykazovani zakd vici centrale.

Pokud centrala v budoucnu stanovi jiny zplsob evidence nebo vykazovani, je fransizovy
partner povinen se timto pokynem Fidit v terminu a rozsahu uréeném centralou.
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Podrobnéjsi pravidla k systémim, webu, e-mailim a ADMINu jsou uvedena v kapitole 9.
Systémy, web, e-maily a ADMIN.
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Kapitola 9

9. Systémy, weh, e-maily a ADMIN

9.1 Smysl systémii a jednotné administrace

Centralni web YMS, ADMIN systém, e-mailové ucty a souvisejici navody tvofi zakladni
systémové zazemi pro jednotné fungovani sit¢ YAMAHA MUSIC SCHOOL. Nejde pouze o
technické nastroje, ale o prostredky, které zajistuji spravnou verejnou prezentaci pobocek,
vyukovych mist, programi a kurzQ, sbér poptavek a dohledatelnost zakladnich provoznich
informaci.

Fransizovy partner je povinen pracovat s témito nastroji v souladu s pravidly YMS, aktualnimi
navody a pokyny centrdly. Udaje zaddvané do systémd nebo p¥eddvané centrale musi byt
spravné, aktualni a v souladu se skute¢nou nabidkou pobocky.

Jednotna administrace pomaha predchazet situacim, kdy zakaznik na webu najde neaktualni
kurz, nespravny termin, chybny kontakt nebo neplatnou nabidku. Spravné vedené systémové
udaje jsou dllezité nejen pro zakazniky, ale také pro provoz pobocky, praci s poptavkami,
komunikaci s centralou a celkovou ddvéryhodnost zna¢ky YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Konkrétni technické postupy pro praci s webem, ADMIN systémem, e-mailovymi ucty a
souvisejicimi nastroji jsou feSeny v samostatnych navodech. Tato kapitola stanovuje
predevsim zakladni pravidla, odpovédnosti a povinnosti fransizového partnera pfi jejich
pouzivani.

9.2 Centralni web YMS

Centralni web YAMAHA MUSIC SCHOOL je hlavnim verejnym zdrojem informaci o znacce
YMS, nabizenych programech, pobockach, vyukovych mistech a aktualné vypsanych kurzech.
Z&akaznici podle Udajt na webu vyhledavaji vhodny kurz, posuzuji nabidku pobocky a odesilaji
poptavky.

Udaje zvefejnéné na centrdlnim webu musi byt spravné, aktudlni a v souladu se skute¢nou
nabidkou dané pobocky / vyukového mista. Tykad se to zejména ndzvl programd, termind
kurzl, adres vyuky, kontaktnich (dajd, kapacit, vékového urleni, cen, lektord a dalSich
informaci, které mohou ovlivnit rozhodovani zakaznika.

Frandizovy partner odpovida za spravnost udajd, které do systému zadava nebo které
predava centrale ke zverejnéni. Pokud partner zjisti, Zze je na webu uvedena neaktualni,
chybna nebo zavadéjici informace, je povinen zajistit jeji opravu podle aktualniho postupu
stanoveného centralou.

Centralni web nesmi byt pouzivan k prezentaci kurzd, programt nebo vyukovych mist, které
nejsou schvalené, nejsou redlné pfipravené k otevieni nebo neodpovidaji pravidldm YMS.
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Verejnd nabidka na webu musi odpovidat skute¢nému provoznimu, personalnimu a
prostorovému zajisténi pobocky.

Podrobnéjsi informace k fungovani centralniho webu jsou uvedeny v Pfiloze 9-A: Novy YMS
web - zakladni informace.

9.3 ADMIN systém YMS

ADMIN systém YMS je administrativni nastroj navazany na centralni web YAMAHA MUSIC
SCHOOL. Slouzi zejména ke spravé Udajd, které se ndasledné pouZivaji pro prezentaci
pobodek, vyukovych mist, programa, kurzd a souvisejicich informaci na webu YMS.

V ADMIN systému se pracuje zejména s Udaji o fransizach, pobockach, vyukovych mistech,
lektorech, programech, kurzech, dilech, lekcich a poptavkach. Systém umoZznuje spravu
nabidky kurzt a podporuje sbér poptavek od zakaznikl prostfednictvim centralniho webu.

ADMIN systém neslouzi jako aktudlni ndstroj pro mésiéni vykazovani zakd vudi centrdle.
Mésicni vykazovani je feSeno samostatné v Kapitole 8 - Administrativa vyuky, evidence a
vykazovani a prostrednictvim aktualné stanovenych vykazovych podkladd.

Frandizovy partner je povinen pracovat s ADMIN systémem podle aktualnich navodl a
pokyn( centraly. Pokud partner nema k systému pfistup, potfebuje zfidit novy pfistup, upravit
uzivatelska opravnéni nebo resit technicky problém, postupuje podle aktualniho navodu nebo
kontaktuje centralu.

Zakladni orientace a postupy pro praci v ADMIN systému jsou feSeny v samostatnych
navodech k prvnimu prihlaseni a jednotlivym ¢astem ADMIN systému YMS.

ADMIN systém YMS je nutné odliSovat od starého systému YMS, ktery slouzi zejména k
pfihlasovani lektort na seminare a k objednavani vyukovych materiald. Stary systém YMS
je popsan v bodé 9.4 tohoto manualu.

9.5 Spravnost udajii na webu a v ADMIN systému

Vedle ADMIN systému YMS je v provozu také stary systém YMS, ktery slouZi pro vybrané
provozni Ukony, které nejsou feseny v novém ADMIN systému.

Stary systém YMS se pouziva zejména pro:
e prihlasovani lektor( na seminare, koleni a dalsi vzdélavaci akce YMS,

e objednavani vyukovych materiald YMS pro potreby vyuky, zejména leporel, notovych
materiald a dalSich materiald urlenych k realizaci programd YAMAHA MUSIC
SCHOOL.

Stary systém YMS je oddéleny od ADMIN systému YMS. Prfistupové Udaje do starého
systému nejsou totozné s pristupovymi Udaji do ADMIN systému, pokud centrala nestanovi

jinak. Fransizovy partner proto musi rozliSovat, ke kterému Ucelu se pouziva ADMIN systém
YMS a ke kterému ucelu stary systém YMS.
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Pristup do starého systému je dostupny prostrednictvim odkazu v pati¢ce centralniho webu
YAMAHA MUSIC SCHOOL. Prihladovaci udaje jsou fransizovym partnerdm zasilany e-
mailem webmasterem nebo jinou osobou uréenou centralou.

Fransizovy partner odpovida za to, ze stary systém pouziva podle aktualnich pokynt centraly,
zejména pfi prihlasovani lektort na seminare a pfi objednavani vyukovych materiald. Pokud
partner nema pristupové Udaje, dojde ke ztraté hesla nebo vznikne technicky problém s
prihlasenim, postupuje podle aktualniho navodu nebo kontaktuje centralu.

9.5 Spravnost udajii na webu a v ADMIN systému

Frandizovy partner odpovida za spravnost, aktudlnost a Uplnost Udajl, které zadava do
ADMIN systému nebo preddva centrale ke zpracovani. Tyka se to zejména Udajd o fransize,
pobockach, vyukovych mistech, programech, kurzech, terminech, lektorech, kapacitach,
cenach a kontaktech.

Udaje zverejnéné na centralnim webu musi odpovidat skuteéné nabidce a realnému
provoznimu stavu pobocky. Partner nesmi ponechavat zverejnéné informace, které jsou
neaktudlni, neldplné, zavadéjici nebo mohou u zdkaznik( vyvolat nespravné ocekavani.

Pokud dojde ke zméné udajd nebo partner zjisti chybu na webu & v ADMIN systému, je
povinen zajistit napravu podle aktualniho postupu, pfipadné o zméné nebo chybé informovat
centralu.

9.6 Poptavky z webu

Poptavky odeslané pres centralni web YMS predstavuji dilezity obchodni kontakt se
zakaznikem. Fransizovy partner je povinen poptavky pravidelné sledovat, odbavovat a
reagovat na né vcas, profesionalné a srozumitelné.

Nestadi pouze kontrolovat, zda poptavka dorazila. Partner musi s poptavkou aktivné pracovat,
kontaktovat zajemce, poskytnout mu potrebné informace, nabidnout vhodny kurz nebo dalsi
postup a podle moznosti vést poptavku k prihlaseni do vyuky.

Reakce na poptavku ma byt konkrétni a uzite¢na. Zakaznik by mél obdrzet odpovéd, ktera
navazuje na jeho dotaz, obsahuje informace k vhodnému programu nebo kurzu, dostupnym
termindm, moznosti ukazkové lekce nebo dalsimu postupu. Cilem reakce neni pouze potvrdit
prijeti poptavky, ale pomoci zakaznikovi zorientovat se v nabidce a posunout ho k rozhodnuti.

Standardni reakéni doba na novou poptavku je nejpozdéji do 24 hodin v pracovnich dnech.
Doporucenou praxi je reagovat na poptavku jesté tentyz pracovni den, pokud je to provozné
mozné.

Upozornéni na nové poptavky jsou zasilana podle nastaveni systému a e-mailovych kontaktd.
Partner odpovida za to, ze kontaktni e-mail pro pfijem poptavek je spravné nastaveny,
pravidelné kontrolovany a ze poptavky nezlstdvaji bez reakce.

Pokud partner potfebuje upravit nastaveni prijemce poptavek, napriklad presmérovat
upozornéni na odpovédnou osobu pobocky, postupuje podle aktualniho navodu nebo
kontaktuje centralu.
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Podrobny postup prace s poptavkami je uveden v Pfiloze 9-G: ADMIN systém YMS -
poptavky.

9.7 E-mailove ticty YMS

E-mailové uc¢ty na doméné @yamahamusicschool.cz slouZi jako jeden z oficialnich
komunikaénich kanald YMS. Mohou byt vyuzivany pro pfistup k vybranym systémidm,
komunikaci s centralou, pfijimani systémovych upozornéni, praci s poptavkami a dalsi
provozni nebo administrativni komunikaci.

Fransizovy partner je povinen e-mailovy Uclet zfizeny centralou pravidelné kontrolovat a
zajistit, aby dllezité informace, systémova upozornéni nebo poptavky nezlstdvaly bez
reakce. Pokud partner pouziva pro béZznou komunikaci jiny e-mail, musi byt nastaveni
komunikace provedeno tak, aby informace z e-mailu YMS nezlstaly neprectené nebo
neodbavené.

E-mailova komunikace ma byt pouzivana zejména tam, kde je potreba dohledatelnost,
predani dualezitych informaci, potvrzeni domluvy nebo fedeni administrativnich a
systémovych zalezitosti. Ddlezité provozni nebo systémové informace by nemély zUstavat
pouze v neformalnich kanalech, jako jsou telefonaty nebo chatové zpravy.

Konkrétni postupy pro pfihlaseni do e-mailu, nastaveni podpisu, pfipadné presmérovani e-
maill nebo pouZiti mobilni aplikace jsou feseny v pfilohach této kapitoly, zejména v PFiloze
9-1: Ptihldeni do e-mailu na doméné yamahamusicschool, P¥iloze 9-J: Uprava e-
mailového podpisu YMS, Pfiloze 9-K: Pfesmérovani e-mailu YMS a Ptiloze 9-L: Mobilni
aplikace e-mail YMS.

9.8 Pristupy a hesla

Pristupové Udaje do e-mailovych Gétd YMS, ADMIN systému YMS a dalSich souvisejicich
nastrojd musi byt pouzivany odpovédné a bezpec¢né. Hesla nesmi byt sdilena nefizené,
pfeddvana neovéfenym osobam nebo ukladana zplsobem, ktery by mohl vést k jejich
zneuZziti.

Pri prvnim prihlaseni do e-mailu na doméné @yamahamusicschool.cz i pfi prvnim prihlaseni
do ADMIN systému YMS je partner / lektor / uzivatel povinen zménit vychozi heslo na vlastni
bezpecéné heslo. Pokud tak neudini, nese odpovédnost za to, Ze ponechanim vychoziho hesla
vystavuje dany ucet, souvisejici systémy a cely ekosystém YMS zvySenému bezpecnostnimu
riziku.

Fransizovy partner odpovida za to, aby osoby, které pracuji s e-mailovym uétem, ADMIN
systémem nebo jinymi systémovymi ndstroji YMS, pfistupovaly k pfihlasovacim udajim
odpovédné a pouzivaly je pouze pro uUcely souvisejici s provozem pobocky / vyukového mista.

Pokud existuje podezfeni na zneuziti pfistupovych Udajl, ztratu hesla nebo neopravnény
pristup do systému, je partner povinen tuto skutecnost bez zbyte¢ného odkladu resit podle
aktualniho navodu nebo informovat centralu.
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9.9 Souvisejici navody

Konkrétni technické postupy pro praci s centralnim webem, ADMIN systémem YMS, e-
mailovymi Ucéty a souvisejicimi nastroji jsou feSeny v samostatnych navodech. Tyto navody
tvofi prakticky doplnék provozniho manudlu a mohou byt pribézné aktualizovany podle
aktualniho nastaveni systémd.

Fransizovy partner, lektor nebo jina odpovédna osoba je povinna fidit se aktualni verzi
prislusného navodu. Pokud si neni jista spravnym postupem, je povinna postup konzultovat
s centralou.

Kapitola 9 navazuje zejména na tyto prilohy:

Web YMS
e Priloha 9-A: Novy YMS web - zakladni informace

ADMIN systém YMS
e Priloha 9-B: Prvni pfihlaseni — ADMIN systém YMS
e Prfiloha 9-C: ADMIN systém YMS - lektofi
e Prfiloha 9-D: ADMIN systém YMS - programy, kurzy, dily
e Prfiloha 9-E: ADMIN systém YMS - fransizy
e Prfiloha 9-F: ADMIN systém YMS - poboéky
e Prfiloha 9-G: ADMIN systém YMS — poptavky
e Prfiloha 9-H: ADMIN systém YMS - lekce

E-maily YMS
e Priloha 9-I: Pfihlaseni do e-mailu na doméné yamahamusicschool
e Pfiloha 9-J: Uprava e-mailového podpisu YMS
e Priloha 9-K: Pfesmérovani e-mailu YMS
e Priloha 9-L: Mobilni aplikace e-mail YMS
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Kapitola 10

10. Prace se zakaznikem od poptavky po nastup do kurzu

10.1 Smysl zakaznického procesu

Prace se zakaznikem nezacind az prvni lekci. Zac¢ina uz ve chvili, kdy rodi¢, Zak nebo jiny
zajemce odesle poptavku, zavola na pobocku nebo projevi zdjem o vyuku YAMAHA MUSIC
SCHOOL.

Cilem zakaznického procesu je provést zajemce srozumitelné od prvni poptavky az po realny
nastup do kurzu. Fransizovy partner musi zajistit, aby zakaznik dostal véas jasné informace o
vhodném programu, dostupném kurzu, cené, podminkach ucasti, platbé, prvni lekci a dalsim
postupu.

Kvalitné vedeny zakaznicky proces pomaha predchazet nejasnostem, nedorozuménim a
zbyteénym ztratdm zajemcd. Zakaznik by nemél zUstat bez odpovédi, nemél by byt odkazan
pouze na obecné informace a mél by mit pocit, Ze mu pobocka aktivné pomaha najit vhodné
feseni.

Fransizovy partner odpovida za to, Ze prace s poptavkou, platbou, VOP, prvni / zkusebni lekci
a pfipadnym stornem je nastavena prehledné, profesionalné a v souladu s pravidly, ktera
zakaznikovi komunikuje.

10.2 Poptavka neni prihlaska

Formular na centralnim webu YMS slouzi jako poptavkovy formular. Odeslanim poptavky
zakaznik projevuje zajem o kurz, program nebo dalsi informace, ale samotna webova
poptavka neni zavaznou prihlaskou do kurzu.

Po prijeti poptavky musi nasledovat komunikace fransizového partnera se zakaznikem.

Partner ovéri, o jaky program ma zakaznik zajem, zda je pro dité nebo zaka vhodny, zda je k
dispozici odpovidajici kurz, volné misto, vhodny termin a jaky ma byt dalsi postup.

Pfipadna prihladka, rezervace mista nebo interni formuldf mdize byt soudasti procesu
konkrétni pobocky nebo jejiho rezervaéniho systému. Z pohledu YMS je vSak dalezité, aby
partner jasné rozliSoval mezi nezavaznou poptavkou z webu a skute¢nym zarazenim
zakaznika do kurzu.

Partner odpovida za to, Ze zakaznik dostane srozumitelnou informaci, co se po odeslani
poptavky déje, jaky je dalsi krok a kdy lze jeho Ucast v kurzu povaZovat za potvrzenou podle
pravidel dané pobocky.
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10.3 Aktivni prace s poptavkou

Poptavka musi byt odbavena aktivné, pruzné a s cilem pomoci zakaznikovi najit vhodné
feSeni. Nestaci pouze odeslat obecnou odpovéd nebo zadkaznika automaticky odkazat na
pfihlasku / formular / rezervacni systém bez dalsiho vysvétleni.

Doporucenou praxi je zakaznika po prijeti poptavky co nejdrive telefonicky kontaktovat.
Telefonicky rozhovor umoznuje lépe zjistit vék ditéte nebo Zaka, jeho dosavadni zkusenosti,
¢asové moznosti rodiny, preferovanou lokalitu, oéekavani rodice a dalsi informace potrebné
pro doporuceni vhodného programu nebo kurzu.

Pokud se zakaznika nepodafi zastihnout telefonicky, partner reaguje e-mailem nebo jinym
vhodnym komunikaénim kanalem. Odpovéd ma byt konkrétni, srozumitelna a navazana na
pGvodni dotaz zdkaznika.

Pro praktické vedeni prvniho telefonického kontaktu lze vyuzit Pfilohu 10-B: Telefonicky
checklist pro prvni kontakt se zajemcem YMS. Pokud kontakt probihd e-mailem, lze
vychdzet z Pfilohy 10-A: Vzor odpovédi na webovou poptavku YMS.

Cilem komunikace neni pouze ,vyridit poptavku®, ale pomoci zakaznikovi zorientovat se v
nabidce YMS, doporucit mu vhodny dalsi krok a vést ho k Ucasti na prvni/ zkusebni lekci nebo
k nastupu do kurzu.

Partner nesmi zakaznikovi nabizet kurz, termin nebo program, ktery neni realné dostupny,
pfipraveny nebo schvaleny k otevreni. Informace poskytnuté zakaznikovi musi odpovidat
skute¢né nabidce pobocky a pravidlim YMS.

10.4 Platebni podklady, faktura a VOP

Po potvrzeni zdjmu o kurz musi zakaznik obdrzet jasné informace o cené, zplsobu platby,
splatnosti a podminkach Ucasti. Partner zakaznikovi zasle fakturu nebo jiny platebni podklad
podle svého nastaveného procesu a soucasné mu zpfistupni VOP / pravidla ucasti, podle
kterych se kurz fidi.

Platba za kurz probiha standardné pred prvni / zkusebni lekci. Spolecné s platebnimi
podklady musi zdkaznik obdrzet také VOP nebo pravidla ucasti, véetné storno podminek.
Partner by mél zakaznikovi srozumitelné vysvétlit, jak cely proces funguje: kdy a proc se plati,
jak probiha prvni/ zkusebni lekce, jakym zplsobem lze pfipadné uplatnit storno a v jaké lhaté
je potreba tak udinit.

Platba pfedem musi byt zakaznikovi vysvétlena jako standardni zplsob potvrzeni a rezervace
mista v kurzu, nikoliv jako riziko nebo natlak. Jejim smyslem je chranit kapacitu kurzu a predejit
situacim, kdy zakaznici blokuji mista, nereaguji na komunikaci a poboc¢ka mezitim nemuize
nabidnout volné misto daldim zdjemcim. Partner ma proto zdkaznikovi jasné vysvétlit, ze
platba predem je spojena se storno podminkami, které mu umoznuji ukoncit ucast po prvni/
zkuSebni lekci, pokud kurz nesplni jeho ocekavani.

Pokud kurz po prvni / zkusebni lekci nesplni ocekavani zakaznika a zakaznik uplatni storno
radné, ve stanovené Lh(té a zplsobem uvedenym ve VOP / pravidlech pobocky, partner
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postupuje podle téchto podminek. V pripadé pouziti standardizovanych VOP se zakaznikovi
pfi splnéni stanovenych podminek vraci uhrazena ¢astka podle pravidel uvedenych ve VOP.

Centrala mlze partnerdm poskytovat vzorové VOP a dalsi doporulené podklady. Tyto
dokumenty slouzi jako vzor a prakticka pomdcka. Poskytnutim vzorovych VOP vs$ak centrala
neprebira pravni odpovédnost za konkrétni obchodni vztah mezi partnerem a zakaznikem ani
za zpUlsob, jakym partner tyto podminky pouziva ve svém provozu.

Partner odpovida za to, jaké obchodni podminky nebo pravidla Géasti viéi svym zakaznikiim
pouziva, jak je zakaznikim komunikuje a zda odpovidaji jeho konkrétnimu provozu a platnym
pravnim predpisim. Pokud partner pouziva vlastni VOP nebo vlastni pravidla udasti,
odpovida za jejich obsah, srozumitelnost, pravni spravnost a konzistentni uplatriovani vidi
zakaznikdm.

10.5 Informace pied prvni / zkuSebni lekei

Po vyreseni platebnich podkladt, VOP a storno podminek je dllezité zakaznikovi pfedat také
praktické informace k prvni/ zkusebni lekci. Cilem neni znovu opakovat platebni nebo smluvni
podminky, ale pomoci zakaznikovi pochopit, co ho na lekci ¢ekd, jak vyuka probiha a jak se ma
na prvni navstévu pripravit.

Dobre nastavena komunikace pred prvni lekci pomaha predchazet nedorozuménim a
zbyte¢nym obavam. Zakaznik by nemél byt prekvapen tim, kde se vyuka kona, jak lekce
probihd, jakd je role rodite, co si ma vzit s sebou nebo jaky bude daléi postup po lekci. Cim
lépe zakaznik vi, do ¢eho vstupuje, tim vétsi je predpoklad, ze prvni zkusenost bude pozitivni
a Zze v kurzu bude pokracovat.

Pred prvni/ zkusebni lekci by mél zakaznik obdrzet zejména informace o tom:

kdy a kde se lekce kona,

e jak se do prostor vyuky dostane,

e kdo lekci povede,

e jak dlouho lekce trva,

e zda ma byt pritomen rodic,

e zda se rodi¢ v lekci aktivné zapojuje,

e o si ma dité, zak nebo rodi¢ vzit s sebou,

e zda jsou potrfeba vyukové materidly, pomdcky nebo vlastni nastroj,
e jaky je zakladni charakter lekce a co mize zdkaznik ocekavat,

e jaky je dalsi postup po prvni/ zkusebni lekci.

U programu, kde je pfitomnost rodiée soucasti vyuky nebo je doporuéend, musi byt tato

informace zakaznikovi sdélena predem. Rodi¢ ma védét, zda je jeho ucast pouze doprovodna,
nebo zda se bude do lekce aktivné zapojovat.

Partner odpovida za to, Ze informace pred prvni / zkusebni lekci jsou zakaznikovi predany
srozumitelné, véas a v rozsahu odpovidajicim konkrétnimu programu. Zakaznik ma pred
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prichodem na lekci védét, kam jde, co ma oc¢ekavat a co se od néj nebo od jeho ditéte v ramci
prvni lekce ocekava.

10.6 Storno po prvni lekci a pokracovani v kurzu

Po prvni / zkusebni lekci musi byt zakaznikovi jasné, jaky je dalsi postup. Pokud chce v kurzu
pokracovat, pokracuje podle pravidel ucasti, platebnich podminek a VOP / pravidel pobocky,
které mu byly pfedem predany.

Pokud zakaznik po prvni/ zkusebni lekci nechce pokracovat, musi mit moznost uplatnit storno
zplUsobem a ve Lh(té stanovené VOP / pravidly pobocky. Partner je povinen zakaznikovi
predem srozumitelné sdélit, jakym kanalem se storno uplatiuje a do kdy musi byt doruceno.

Storno musi byt feSeno dohledatelnym zplsobem, napfiklad e-mailem, formuldafem nebo
jinym pisemné zachytitelnym kandlem. Neni vhodné spoléhat pouze na Ustni sdéleni,
neformalni zpravu nebo domluvu, kterou nelze zpétné ovérit.

Pokud zakaznik uplatni storno fadné, ve stanovené Lh(té a zplsobem uvedenym ve VOP /
pravidlech pobocky, partner postupuje podle téchto podminek, véetné pripadného vraceni
uhrazené castky.

Pokud zakaznik storno neuplatni podle stanovenych podminek, pokraduje v kurzu podle
platnych pravidel pobocky. Partner nasledné vede zaka v evidenci, dochazce a dalsich
provoznich podkladech.

10.7 Souvisejici podklady a vzory

Pro sjednoceni prace se zakaznikem mize centrala partnerim poskytovat vzorové nebo
doporucené podklady, které pomahaji nastavit proces od prvni poptavky az po nastup do
kurzu. Tyto podklady slouZi jako prakticka pomdicka, zejména pro mensi pobocky nebo
partnery, ktefi nemaji vlastni rezervacni, zakaznicky nebo administrativni systém.

Kapitola 10 navazuje zejména na tyto pfrilohy:

e Priloha 10-A: Vzor odpovédi na webovou poptavku YMS

e Priloha 10-B: Telefonicky checklist pro prvni kontakt se zajemcem YMS
e Priloha 10-C: Informace pfed prvni / zkusebni lekci YMS

e Priloha 10-D: Vzorové VOP / obchodni podminky pro kurzy YMS

e Priloha 10-E: Doporuéeny zakaznicky postup od poptavky po nastup do kurzu
YMS

Pokud partner tyto vzory vyuziva, je povinen je pfizplsobit svému konkrétnimu provozu,
zakaznickému procesu a skuteéné pouzivanym podminkam. Vzorové dokumenty nenahrazuji
odpovédnost partnera za spravnou komunikaci se zakaznikem, pouziti vlastnich nebo
prevzatych VOP, platebni proces, storno pravidla ani soulad s platnymi pravnimi predpisy.

Podklady uvedené v této ¢asti mohou byt centralné doplhovany a aktualizovany podle
zkudenosti z praxe, zmén v zakaznickém procesu nebo potfeb partnerd.
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Kapitola 11

11. Lektorsky tym: vybeér, zaskoleni, vedeni a stabhilita

11.1 Smysl prace s lektorskym tymem

Kvalita lektorského tymu je jednim z kliCovych faktor( dobre fungujici pobo¢ky YAMAHA
MUSIC SCHOOL. Lektofi zdsadné ovliviuji kvalitu vyuky, zkudenost déti i rodi¢d a tim i
dlouhodobou stabilitu pobocky.

Spoluprace s lektory zahrnuje vice krokl: od vybéru vhodného kandidata pres nastaveni
spoluprace a zaskoleni az po dalsi podporu, rozvoj a stabilizaci lektora v tymu.

Tato kapitola slouZi jako prakticky ramec pro partnery YAMAHA MUSIC SCHOOL. Shrnuje
zakladni principy, které se v praxi osvédcily pfi vybéru, vedeni a dlouhodobé spolupraci s
lektory.

Nejde o pravni vyklad pracovnépravnich vztahl ani o ndhradu metodického $koleni. Cilem je
poskytnout partneriim oporu pro kazdodenni praci s lektorskym tymem a pomoci predchazet
situacim, které vedou k nestabilité, nekvalitni vyuce nebo zbyteéné fluktuaci.

Fransizovy partner nefesi pouze obsazeni jednotlivych lekci. Jeho ukolem je vytvaret takové
podminky, aby lektofi mohli vyuku dlouhodobé vykonavat kvalitné, v souladu s metodikou
YMS a s dostate¢nou podporou v béZzném provozu.

11.2 Profil vhodného lektora YMS

PoZadavky na lektora se li$i podle typu programu. Jiné predpoklady jsou dileZité u lektora
predsékolnich hudebnich programu a jiné u lektora instrumentalnich kurzd. Pri vybéru je proto
nutné rozliSovat, pro jaky typ programu ma byt kandidat pfipravovan.

Pro vSechny lektory YMS vsak plati jeden spolecny zaklad: lektor musi byt otevieny praci s
metodikou YAMAHA MUSIC SCHOOL, ktera tvori zaklad vyuky v celé siti.

Lektor piedSkolnich programii

Lektor predskolnich programi pracuje se skupinou malych déti a ¢asto také s jejich rodidi.
Vyuka je zaloZzena na hudbé, pohybu, spole¢né aktivité a praci s energii celé skupiny.

Dulezitymi predpoklady jsou zejména schopnost dobre zpivat a pracovat s rytmem, pfirozeny
vztah k malym détem, schopnost pracovat s pohybem a hudebni aktivitou, schopnost
organizovat a vést skupinu déti a rodi¢d, schopnost pfirozené komunikovat s rodidi
prfitomnymi v hodiné, energie, pfirozeny projev, pozitivni pfistup a otevienost k praci s
metodikou YAMAHA MUSIC SCHOOL.
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Hudebni vzdélani je vyhodou, ale u predskolnich programui nejsou rozhodujici pouze formalni
hudebni kvalifikace. Klicové jsou osobnostni predpoklady, schopnost pracovat se skupinou a
respekt k metodickému vedeni vyuky.

Pro ovéreni zakladnich profesnich predpokladl, zejména schopnosti dobfe zpivat a pracovat
s rytmem, jsou centralné pripraveny vstupni testy. Jejich Uspésné absolvovani je
predpokladem pro zarazeni kandidata na seminar konkrétniho programu.

Lektor instrumentalnich programii

Lektor instrumentalnich programi vede zaky pfi vyuce konkrétniho nastroje a pomaha jim
systematicky rozvijet jejich hudebni dovednosti.

Dulezitymi predpoklady jsou zejména dobrad instrumentdlni drovert na dany nastroj,
pedagogicka zkusenost nebo prirozena schopnost ucit, schopnost srozumitelné vysvétlovat
a trpélivé vést zdka v jeho rozvoji, respekt k metodice a strukturovanému zpuUsobu vyuky
YAMAHA MUSIC SCHOOL, otevrenost ke skupinové vyuce a pochopeni jejich pedagogickych
pfinosu, spolehlivost a stabilita spoluprace.

Pro ovéreni instrumentalni Urovné kandidata jsou centralné pripraveny vstupni testy pro
prislusny program nebo obor. Jejich Uspésné absolvovani je predpokladem pro zarazeni
kandidata na seminar konkrétniho programu.

Vyuka v programech YAMAHA MUSIC SCHOOL je zaloZzena na metodice, kterd vyznamné
vyuziva skupinovou vyuku. Lektor by proto mél byt otevieny tomuto pfistupu a chapat jeho

pedagogické prinosy. Pokud lektor neni ochoten pracovat se skupinovou vyukou, je velmi
obtizné, aby se v systému YAMAHA MUSIC SCHOOL dlouhodobé uplatnil.

V praxi se ¢asto ukazuje, ze pro vyuku je dalezitéjsi dobry pedagog nez virtudzni hudebnik.
Schopnost hudebni latku predat, vysvétlit, strukturovat a pfizplsobit skupinové vyuce je
proto klicovym predpokladem.

Role lektora a vztah k metodice

Lektor v programech YAMAHA MUSIC SCHOOL neni performerem, ktery primarné predvadi
své hudebni schopnosti. Je pfedevsim privodcem ditéte pfi jeho hudebnim rozvoji.

Vyuka vychazi z metodiky YAMAHA MUSIC SCHOOL, ktera je spole¢nym zakladem vsech
programi v siti. Lektor ji mQze obohacovat svou osobnosti, energii a pedagogickym citem,
nemél by ji vSak nahrazovat vlastnim systémem vyuky.

Respekt k metodice je proto jednim ze zakladnich principl prace kazdého lektora v YAMAHA
MUSIC SCHOOL. Kandidat, ktery odmita metodické vedeni, skupinovou vyuku nebo spolecény
ramec vyuky, se v systému YMS dlouhodobé uplatnuje obtizné.

11.3 Vyhledavani a oslovovani kandidati

Vybér lektora neni pouze otazkou odbornych dovednosti. Stejné dilezité jsou osobnostni
predpoklady, vztah k détem, otevirenost k metodice YAMAHA MUSIC SCHOOL a dlouhodoba
motivace ke spolupraci.
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Nabor lektorl je vhodné chapat jako pribéznou cinnost. Partner by mél mit prehled o
moznych kandidatech i v dobé, kdy aktualné nikoho nehleda. Stabilni poboc¢ka by neméla
nové lektory resit az ve chvili, kdy stavajici lektor odchazi nebo kdy je nutné rychle obsadit
vyuku.

V praxi se lektofi YAMAHA MUSIC SCHOOL d¢asto rekrutuji z nékolika typickych prostredi.

Rodide déti z kurz( patfi mezi pfirozené zdroje novych lektorl. Vyhodou je znalost prostredi
a zpuUsobu vyuky, divéra ve znac¢ku a metodiku a pfirozeny vztah k praci s détmi. Takovy
kandidat ¢asto jiz rozumi atmosfére kurzl i zakladnim principdm vyuky.

Rodice na rodi¢ovské dovolené, typicky maminky malych déti, mohou byt velmi stabilni
skupinou kandidatd. Casto maji pfirozeny vztah k détem, motivaci délat smysluplnou préci a
realisticka o¢ekavani ohledné rozsahu vyuky. Mnoho lektorek navic pokraduje ve vyuce i po
navratu do zaméstnani, napriklad v mensim rozsahu.

Pedagogové ze ZUS mohou byt kvalitnimi kandidaty zejména pro instrumentalni programy.
Casto hledaji dopoledni pfivydélek nebo mensi rozsah vyuky. V praxi se mize osvédeit model,
kdy lektor vyucuje dopoledne v YAMAHA MUSIC SCHOOL a odpoledne na ZUS.

Doporuceni od stavajicich lektor( je rovnéz velmi cennym zdrojem. Stavajici lektor obvykle
doporudi ¢lovéka, o kterém je presvédcen, Zze by mohl byt vhodnym ¢lenem tymu.

Studenti hudebnich nebo pedagogickych oborl mohou byt jednou z cest, jak najit nové
lektory, je vSak potreba pocitat s urditymi omezenimi. Spoluprace byva Casto kratkodobéjsi,
rozvrh studia se mize ménit az do zacatku semestru a ne vzdy maji studenti pfirozeny vztah
k praci s malymi détmi. Proto je vhodné u studentl pellivé zvazovat o¢ekdvanou stabilitu
spoluprace.

V nékterych situacich je nutné nové lektory aktivné vyhledavat. Partner mlze vyuzit pracovni
portaly, osobni kontakty, mistni komunity, pedagogické prostredi nebo socialni sité.

Pro podporu naboru lze po domluvé s centralou vyuzit také kariérni stranku centralniho webu
YAMAHA MUSIC SCHOOL, na které muze byt zverejnéna konkrétni nabidka spoluprace.
Partner pak mlze na tuto nabidku odkazovat z daldich mist, napfiklad z pracovnich portald,
socialnich siti, vlastnich komunikaénich kanall nebo tisténych materiald.

Tento postup ma dveé vyhody: nabidka je prezentovana profesionalné pod znackou YAMAHA
MUSIC SCHOOL a komunikace smérem k uchazeclm zUstava jednotna v ramci celé sité.

11.4 Role provozovatele pfi budovani lektorského tymu

Zkudenosti z praxe ukazuji, ze zejména v pocateéni fazi provozu je velmi dalezité, aby se
provozovatel pobocky aktivné zapojoval také do vyuky.

Provozovatel, ktery sam udi, ma primou zkusenost s metodikou, organizaci lekci i praci s rodici
a détmi. Diky tomu mUze lépe podporovat ostatni lektory a rozumi redlnym potfebam vyuky.

Zapojeni provozovatele do vyuky zvysuje stabilitu provozu. Pokud je provozovatel schopen v
pripadé potreby prevzit ¢ast vyuky, pomaha to pri vypadku lektora, zménach v rozvrhu nebo
jinych provoznich situacich.
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Vlastni zkusenost s vyukou zaroven pomaha provozovateli realisticky chapat naro¢nost prace
lektord, planovat rozvrh a nastavovat spolupraci férové a udrzitelné.

Zejména v zacatcich provozu mize byt zapojeni provozovatele do vyuky ddlezitym faktorem
ekonomické stability pobocky. S rostoucim poétem zakd mize provozovatel postupné ¢ast
vyuky omezovat a vice se vénovat organizaci provozu, marketingu a rozvoji tymu.

Model, kdy provozovatel pouze organizuje provoz a sam neudi, byva v pocatecni fazi pobocky
obtizné udrzitelny. Aktivni zapojeni do vyuky je proto v zacatcich ¢asto prirozenou a prakticky
vyznamnou soucasti fungovani pobocky.

11.5 Prvni kontakt a zakladni filtr kandidata

Prvni kontakt s potencialnim lektorem je dilezitym momentem, kdy lze pomérné rychle zjistit,
zda ma smysl pokracovat v dalsim vybéru.

Jesté pred osobnim setkanim nebo podrobnéjsim rozhovorem je vhodné ovéfit zakladni
hudebni predpoklady kandidata. U predskolnich programi je dilezité, aby kandidat dokazal
dobfe zpivat a pracovat s rytmem. U instrumentalnich program( je nutné ovéfit jeho
instrumentalni Uroven.

Pro ovéreni téchto zdkladnich predpokladd jsou centralné pripraveny vstupni testy. Ty slouzi
k rychlému posouzeni, zda kandidat splhuje zakladni poZadavky pro praci lektora v
programech YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Aktualni vstupni testy a souvisejici pokyny jsou partnerim k dispozici prostfednictvim
centraly nebo prostfednictvim ADMIN systému YMS, pokud jsou v ném pro partnery
zverejnény. Jejich zobrazeni ¢i skryti v ramci ADMIN systému je v kompetenci centraly.

Partner mlzZe kandidatovi tyto testy predat a po jejich vypracovani je zaslat centrale k
posouzeni. Pokud je partner schopen alespon orienta¢né posoudit zakladni hudebni
predpoklady kandidata, napriklad zda kandidat dokaZe zpivat nebo hrat na nastroj na
odpovidajici Urovni, je vhodné tento zakladni filtr provést jesté pred odeslanim vstupnich
testl na centralu. Pokud takové posouzeni neni mozné, je mozné zaslat testy k vyhodnoceni
pfimo na centralu.

Teprve po vyhodnoceni vstupnich testl a kladném vyjadreni centraly ma smysl pokracovat v
dalsim vybéru a pripadném osobnim setkani.

Jiz pfi prvnim kontaktu je vhodné kandidatovi stru¢né nastinit zakladni podminky spoluprace,
zejména Ze se zpravidla nejedna o pracovni pomér na plny Uvazek, jaky mize byt pfiblizny
rozsah vyuky a jakym zplsobem je obvykle nastavovano odménovani.

11.6 Osobni setkani a posouzeni vhodnosti kandidata

Pokud kandidat splni zakladni kvalifikaéni predpoklady, mize ndsledovat osobni rozhovor.
Jeho cilem neni provérit vsechny odborné dovednosti, ale ziskat zakladni predstavu o motivaci
kandidata, jeho vztahu k praci s détmi, jeho praktickych moznostech a otevirenosti k metodice
YAMAHA MUSIC SCHOOL.
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V osobnim rozhovoru je vhodné zaméfit se zejména na motivaci ke spolupraci, vztah k praci
s détmi, otevrenost k metodice YAMAHA MUSIC SCHOOL, otevienost ke skupinové vyuce a
praktické moznosti spoluprace.

Je vhodné zjistit, pro¢ ma kandidat o vyuku zajem a jak si predstavuje rozsah spoluprace. V
praxi se osvédcuje spoluprace s lidmi, ktefi maji k praci s détmi pfirozeny vztah a vnimaji
vyuku jako smysluplnou ¢innost.

U predskolnich programi je vztah k détem zdsadni. Kandidat by mél byt otevieny praci s
malymi détmi a mél by byt schopen prirozené komunikace nejen s détmi, ale i s jejich rodidi.

Kandidat by mél chapat, Zze vyuka probiha podle metodiky YAMAHA MUSIC SCHOOL a Ze
prace lektora spodiva v jejim naplhovani. Zejména u instrumentalnich programi je dilezité
ovéfit, zda je kandidat otevrfeny principu skupinové vyuky, ktery je dalezitou soudasti
metodiky.

Soudasti rozhovoru ma byt také zakladni ovéreni casovych moznosti kandidata, jeho
dostupnosti a predstavy o rozsahu vyuky.

Pokud se v této fazi ukaze, ze kandidat splnuje zakladni predpoklady a jeho pfistup je v
souladu s principy YAMAHA MUSIC SCHOOL, je vhodné pokracovat dalsim krokem vybéru,
tedy hospitaci nebo ukazkovou hodinou.

Na co si dat pozor pfi osobnim setkani

Béhem osobniho setkani se mohou objevit signaly, které naznacuji, Zze kandidat nemusi byt
pro prostfedi YAMAHA MUSIC SCHOOL vhodny. Jeden signal nemusi sam o sobé znamenat
zasadni problém, pokud se jich v$ak objevi vice soucasné, je vhodné velmi peclivé zvazit, zda
ma smysl pokracovat v dalsim vybéru.

Mezi typické varovné signaly patfi zejména situace, kdy se kandidat brani praci podle
metodiky YAMAHA MUSIC SCHOOL nebo dava najevo, Ze chce udit predevsim ,po svém®.
Problémem mize byt také zdlrazrovani vlastni seberealizace na Ukor metodického vedeni,
odmitani skupinové vyuky, negativni postoj ke zpétné vazbé, tendence obhajovat se pfi kazdé
pfipomince nebo mala ochota udit se novému pfistupu.

U predskolnich programd je potfeba zpozornét, pokud kandidat neplsobi pfirozené ve vztahu
k malym détem nebo podcenuje komunikaci s rodici pfitomnymi v hodiné. Rizikovym signalem
mohou byt také velmi omezené ¢asové moznosti, zajem pouze o kratkodoby pfivydélek nebo
nespolehlivost uz v praktickych otazkach spoluprace, napriklad dochvilnosti, dostupnosti
nebo nejistoty ohledné rozsahu spoluprace béhem skolniho roku.

11.7 Hospitace, ukazkova hodina a prohlaseni o micenlivosti

Dalsim krokem vybéru byva hospitace nebo ukazkova lekce. Cilem této faze je umoznit
kandidatovi vidét, jak vyuka v YAMAHA MUSIC SCHOOL skutecné probiha, a soucasné ziskat
lepsi predstavu o tom, zda je pro tuto praci vhodny.

Hospitace muze probéhnout dvéma zplUsoby: osobni uUlasti na lekci nebo zhlédnutim
ukazkového zaznamu vyuky.
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Osobni hospitace na lekci

Pokud kandidat navstivi lekci pfimo v pobodce jako pozorovatel, je nutné predem zajistit
ochranu vyuky, soukromi Uc¢astnikd a interniho know-how YMS.

Pred hospitaci je proto potfeba s kandidatem podepsat prohlaseni o mléenlivosti, které se
vztahuje k internim materialdm, metodice, obsahu vyuky a informacim, se kterymi se kandidat
pfi hospitaci seznami.

’

Pro tento Ucel se pouZiva PFiloha 11-A: Prohlaseni o mléenlivosti pro kandidata lektora /
hospitaci YMS.

Podepsané prohlaseni o mléenlivosti je potfeba uchovat a podle aktualniho postupu zaslat
nebo zpfistupnit centrale. Tento postup umoznuje udrzovat prehled o tom, kde se hospitace
konaji a ktefi kandidati se ucastni vyuky jako pozorovatelé.

Zhlédnuti ukazkového zaznamu vyuky

Pokud neni mozné, aby se kandidat osobné uUclastnil lekce, mizZe byt vyuzito zhlédnuti
ukazkového zaznamu vyuky, pokud je takovy zaznam centralou k dispozici a je urceny pro
tento ucel.

| v takovém pripadé musi byt chranén obsah zaznamu, metodika a interni know-how YMS.
Kandidat nesmi ukazkovy zaznam dale Sifit, kopirovat, zverejfovat ani jej pouzivat mimo ucel
vybéru lektora.

Partner nesmi umoznit volny pfistup k vyuce, metodickym materialdm nebo internim
podkladdim osobé, ktera jesté neni provérena nebo neni odpovidajicim zplsobem zavazana k
mlcenlivosti. Smyslem prohlaseni o mlcenlivosti neni administrativné komplikovat vybér
lektora, ale chranit metodiku, know-how, obsah vyuky a divéru rodi¢d a zaka.

11.8 Nastaveni spoluprace s lektorem

Po vybéru vhodného kandidata nasleduje nastaveni samotné spoluprace. V praxi YAMAHA
MUSIC SCHOOL se ukazuje, Ze spoluprace s lektory ma sva specifika, ktera je dobré znat a
oteviené komunikovat hned na zacatku. Jde zejména o rozsah vyuky, formu spoluprace,
odmeénu, o¢ekavani obou stran a realné moznosti tohoto oboru.

Pfi nastavovani spoluprace je dalezité oteviené komunikovat, ze rozsah vyuky se odviji od
poctu otevienych skupin, poltu zapsanych zakud a realné poptavky. Lektor by mél od zadatku
rozumét tomu, Ze nejde nutné o staly pracovni pomér nebo garantovany Uvazek, ale o
spolupraci navazanou na skuteény provoz kurzd.

Je vhodné predem vyjasnit také ocekavani ohledné dochvilnosti, pripravy na Llekci,
komunikace s partnerem, vedeni dochazky, prace s metodikou, Ucasti na skoleni, pfipadnych
hospitacich, komunikace s rodici a celkové spolehlivosti ve vyuce.

Dobre nastavena spoluprace snizuje riziko nedorozuméni, nerealnych ocekavani a pozdéjsi
fluktuace.

Formy spoluprace
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V praxi se nejcastéji vyuzivaji dvé zakladni formy spoluprace: dohoda o provedeni prace /
dohoda o pracovni &innosti nebo spoluprdce na zékladé I1CO, kdy lektor fakturuje. Volba
konkrétni formy zavisi na preferencich provozovatele, lektora i konkrétni situaci.

DPP nebo DPC mé¥e byt vhodnd zejména pro menéi rozsah vyuky, zadinajici lektory nebo
postupné navazani spoluprace. Vyhodou je jednodussi vstup pro lektora, flexibilni nastaveni
spoluprace a vhodnost pro mensi Uvazky. Soucasti spoluprace musi byt uzavreni odpovidajici
dohody, ktera vymezuje zakladni podminky spoluprace, zejména rozsah prace, odménu a
dalsi nalezitosti. Partner musi zaroven pocitat s administrativnimi povinnostmi, které s témito

formami spoluprace souvisi.

Spolupréce na zakladé ICO mdze byt vhodna u lektord, ktefi jsou zvykli pracovat samostatné,
maji vlastni podnikatelské opravnéni a fakturuji za svou c¢innost. | v tomto pripadé je nutné
mit podminky spoluprace jasné domluvené a pisemné podchycené.

Tato kapitola nepredstavuje pravni vyklad. Upozoriiuje pouze na skutecnost, Ze kazda forma
spoluprace ma sva pravidla, ktera je potreba zohlednit.

Odmeéna lektora

Vyse odmény lektora se v praxi muze liSit podle regionu, typu programu, zkusenosti lektora i
konkrétni situace pobocky.

V ramci sité¢ YAMAHA MUSIC SCHOOL se jako orienta¢ni zaklad dlouhodobé ¢asto pouziva
odmeéna pfiblizné kolem 400 K¢ za vyuéovaci hodinu. Tato ¢astka neni zavazna a slouzi pouze
jako orientacni voditko vychazejici z bézné praxe.

U zkusengjsich lektord nebo v pripadé dlouhodobé a stabilni spoluprace je vhodné uvazovat
i 0 vy$si odméng, kterd se v praxi mize pohybovat napfiklad az kolem 600 K¢ za vyuéovaci
hodinu.

Zku$enosti z praxe ukazuji, ze k postupnému navySovani odmény obvykle dochazi v pribéhu
prvnich let spoluprace, kdy lektor ziskava zkusenosti, vétsi jistotu ve vyuce a stava se stabilni
soucasti tymu. Jako orienta¢ni rdémec pro prvni Upravy odmeény lze vnimat obdobi pfiblizné 2—
3 let spoluprace. Toto prvni navyseni vSak neznamena dosazeni cilové odmény, ale pouze
prvni krok v postupném rustu.

Dalsi navySovani odmény pak obvykle probiha postupné v del$im ¢asovém horizontu podle
kvality prace, spolehlivosti a miry zapojeni lektora. Vyssi uroven odmény je v praxi spise
spojena s dlouhodobou, stabilni a bezproblémovou spolupraci, typicky v horizontu nékolika
let.

Pfi nastavovani odmény je zaroven dllezité vnimat realny ¢asovy rozsah prace lektora.
Vyucovaci hodina neni jedinym casem, ktery lektor praci vénuje. Lektor se na vyuku
pfipravuje, prichazi na lekci s predstihem, komunikuje s partnerem, pracuje s materialy a podili
se na provoznich ¢innostech souvisejicich s vyukou.

Odmeéna by proto méla byt nastavena realisticky a férové tak, aby odpovidala nejen délce
samotné lekce, ale také celkové narocnosti prace a dlouhodobé hodnoté kvalitniho lektora
pro pobocku.
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11.9 Zaskoleni lektora a vstup do vyuky

Zaskoleni lektora je dllezitym prechodem mezi vybérem kandidata a jeho skuteénym
vstupem do vyuky. Nestadi pouze vybrat vhodného clovéka. Lektor musi byt postupné
uveden do metodiky, provozu pobocky, prace s materialy, organizace lekce a ocekavani, ktera
jsou s vyukou v YAMAHA MUSIC SCHOOL spojena.

Z&akladni cestu lektora lze vnimat jako nékolik navazujicich krokU: zakladni prfedpfiprava pred
seminarem, absolvovani vstupniho seminare nebo Skoleni, pfiprava na prvni vyuku, prvni
obdobi vyuky s pfimérenou podporou a nasledna spoluprace véetné kontrolniho bodu.

Tyto kroky tvofi zakladni kostru systému prace s lektory a pomahaji zajistit, aby vyuka
probihala v souladu s principy metodiky.

Vstupni seminar nebo Skoleni zajistuje lektorovi metodicky zaklad pro dany program. Partner
vSak zlstava dllezity i v praktické ¢asti zaskoleni. Jeho Ukolem je pomoci lektorovi zorientovat
se v konkrétni pobocce, prostoru, rozvrhu, skupinach, komunikaci se zakazniky a bé&zném

provozu vyuky.

Matice skoleni potfebnych pro konkrétni obory naleznete v Pfiloze 11-B: Matice Skoleni
lektord YMS

Pred prvni vyukou by mél lektor védét, kde bude uit, jak je uéebna pfipravena, jaké pomdcky
a materialy ma k dispozici, jak se vede dochazka, jak se resi omluvy, komu hlasi provozni
problém a jaka je jeho role vici rodi¢dm a zakdm.

Dalsi aktivity, jako jsou dodatecné hospitace, rozvojové seminare, mentoring nebo dalsi formy
podpory nad ramec zakladniho procesu, jsou doporu¢ené a mohou byt realizovany podle
moznosti partnera, lektora nebo centraly.

Smyslem minimalniho standardu neni pretéZovat systém nad redlné kapacity, ale zajistit
jednotny zdklad kvality vyuky, podpofit stabilitu lektorl v systému a nastavit realisticky a
dlouhodobé udrzitelny proces prace s lektory.

11.10 Prvni mésice vyuky a podpora lektora

Prvni mésice vyuky jsou pro nového lektora velmi dilezité. V této fazi si lektor vytvari jistotu
ve své roli, u¢i se pracovat s metodikou v praxi, ziskava zkusenost se skupinou, rodidi,
organizaci lekce a béZznym provozem pobocky.

Partner by mél v tomto obdobi lektora pfimérené podporovat. Cilem neni vytvaret sloZity
systém kontrol nebo nadmérné mnozstvi porad, ale zajistit, aby lektor nebyl v prvnich
mésicich ponechan bez opory.

Podpora muze mit podobu kratkych konzultaci, zpétné vazby po lekci, praktického vysvétleni
konkrétni situace, pomoci s pfipravou prostoru nebo pomicek, ujasnéni pravidel komunikace
s rodi¢i nebo zprostredkovani metodické konzultace s centralou.

Rozsah podpory by mél odpovidat zkusenosti lektora, velikosti pobocky, moZnostem partnera
a konkrétni situaci v tymu. Zacinajici lektor obvykle potrebuje vétsi miru praktické podpory
nez lektor, ktery jiz ma zkusenost s vyukou v systému YMS.
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Vhodné je nastavit také pfirozeny kontrolni bod po urcité dobé vyuky. Jeho cilem neni formalni
hodnoceni, ale spoleéné vyhodnoceni, jak se lektorovi dafi, zda rozumi metodice, kde
potrebuje podporu, jak funguje komunikace se skupinou a zda jsou podminky spoluprace
nastaveny realisticky.

Prvni mésice vyuky vyznamné ovliviuji, zda se lektor v systému stabilizuje, ziska jistotu a
bude mit motivaci pokracovat i v dalsim obdobi.

11.11 Priibézné vedeni a metodicka podpora lektora

Podpora lektora nekondi zvladnutim prvnich mésicld vyuky. Kratkodobd podpora pomaha
lektorovi vstoupit do systému, dlouhodoba podpora pak pomaha udrzovat kvalitu vyuky a
stabilitu celého tymu.

Podpora by méla byt nastavena prfimérené s ohledem na ¢asové moznosti lektora i realné
moznosti provozu pobocky. Cilem neni vytvaret mnozstvi pravidelnych porad, ale zvolit
takovou formu podpory, ktera je dlouhodobé udrzitelna a pro lektora pfinosna.

Po zvladnuti Uvodni faze vyuky prechazi spoluprace do béZzného provozu. Lektor jiz pracuje
samostatné, presto se v praxi pribézné objevuji situace, ve kterych mize byt vhodnd podpora
ze strany partnera nebo centraly.

Muze jit napriklad o otdzky k praci s konkrétni lekci, udrzeni struktury vyuky v souladu s
metodikou, praci s rizné aktivnimi détmi, komunikaci s rodidi, feSeni drobnych nejistot pfi
vedeni lekce, zvladani novych nebo nelekanych situaci ve vyuce, hledani pfirozeného
pedagogického stylu v rdmci metodiky nebo udrzeni energie a motivace v pribéhu skolniho
roku.

Smyslem prdbézné podpory neni vytvaret daldi povinnosti, ale zajistit, aby mél lektor
moznost konzultace v pripadé potrfeby a nebyl pri feseni praktickych situaci ponechan bez
opory.

V praxi se osvédCuje predevsim prirozena forma komunikace: kratka konzultace, rychlé
upfesnéni konkrétni situace nebo sdileni zkusenosti z vyuky. Rozsah podpory by mél
odpovidat zkusenosti lektora a skute¢nym potrebam pobocky.

Hospitace a zpétna vazha

Hospitace a zpétna vazba predstavuji pfirozeny nastroj dlouhodobé podpory lektora. Jejich
cilem neni kontrola lektora, ale udrZeni kvality vyuky a podpora dalsiho rdstu.

Prabézné hospitace je vhodné realizovat prezenéné na lekci, tak aby mély také motivacni
aspekt. V praxi neni nutné realizovat hospitace prilis ¢asto. Obvykle postacuje hospitace pfi
zahdjeni spoluprace, hospitace v ramci kontrolniho bodu a pribézna hospitace alespon
jednou rocné.

Cilem je podporit lektora v jeho dalsim rozvoji a soucasné udrzovat vyuku v souladu s principy
metodiky YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Pravidelny check-in s lektorem
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Doporuduje se, aby partner v pribéhu skolniho roku udrzoval s lektorem pravidelny kratky
kontakt, ktery neslouzi ke kontrole, ale k véasnému zachyceni nejistoty, pretizeni nebo zmény
situace.

U novych lektord mize byt tento kontakt v prvnich tydnech ¢astgjsi. U stabilnich lektord

7

postaluje spiSe pribézna a pfirozena forma komunikace.

Partner by mél mit v pribéhu roku zakladni prfehled o tom, zda je lektor se spolupraci
spokojeny, zda mu rozsah vyuky vyhovuje a zda ma zajem pokracovat i v dalsim obdobi.

Neni nutné zavadét formalni hodnotici systém, ale je vhodné tyto otazky otevirat vcas a
pfirozené.

Sdileni zkuSenosti mezi lektory

V nékterych situacich mlze byt pro lektory pfinosné sdileni zkuSenosti s ostatnimi kolegy.
Muze jit naptiklad o sdileni praktickych postupd, feseni opakujicich se situaci ve vyuce nebo
predavani zkusenosti mezi zkusenéjsimi a noveéjsimi lektory.

Sdileni zkudenosti nemusi mit podobu formalnich porad. MUze jit o kratka setkani, spole¢nou
konzultaci, metodické setkani nebo jinou pfirozenou formu podpory v ramci tymu.

11.12 Rozvoj a motivace lektora

Po zvladnuti zakladni faze vyuky prechazi lektor do rezimu dalSiho profesniho rozvoje.
Zatimco vstupni Skoleni a prvni mésice jsou zaméreny predevsim na zvladnuti metodiky a
ziskani jistoty ve vedeni lekce, dalsi rozvoj umozZnuje lektorovi prohlubovat své dovednosti a
postupné zvysovat kvalitu své prace.

Rozvoj lektora neni jednorazova aktivita, ale dlouhodoby proces, ktery probiha postupné v
prabéhu spoluprace.

Rozvoj mize probihat napfiklad v oblasti hlub$i prace s metodikou a strukturou lekce,
pedagogickych dovednosti pfi praci se skupinou déti, komunikace s rodi¢i nebo reseni
narocnéjsich situaci ve vyuce.

Tento rozvoj mize byt realizovan prostfednictvim nadstavbovych seminarl, metodickych

setkani nebo daldich forem profesni podpory, které umozni lektorm dale rozvijet jejich
pedagogické a metodické kompetence.

Tyto aktivity jsou uréeny zejména pro lektory, ktefi jiz maji zkusenost s vyukou v systému
YAMAHA MUSIC SCHOOL a chtéji svou praci dale rozvijet.

Cilem neni vytvaret povinny systém dalsiho vzdélavani, ale nabidnout lektordm moznost
dalsiho profesniho ristu a sou¢asné dlouhodobé posilovat kvalitu vyuky v celé siti.

Tato oblast pfedstavuje prostor pro dalsi rozvoj systému v budoucnu a mize byt postupné
rozsifovana podle potreb praxe.
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11.13 Stahilita tymu a prevence fluktuace

Stabilita lektorského tymu je vysledkem nékolika navazujicich krokd, které jsou popsany v
predchozich ¢astech této kapitoly. Zakladem je spravny vybér lektora a realistické nastaveni
spoluprace. Stejné dilezita je viak také pribézna prace s lektorem v pribéhu skolniho roku.

Ani velmi dobre vybrany lektor nemusi dlouhodobé pokracovat ve spolupraci, pokud nema
dostate¢né podminky pro stabilni vykon své prace nebo pokud partner nema prehled o jeho
situaci v pribéhu roku.

Cilem prace s lektory proto neni pouze obsazeni vyuky na zacatku skolniho roku, ale vytvoreni
stabilniho tymu, ktery umoznuje dlouhodobé udrzet kvalitu vyuky a predchazet situacim, kdy
je nutné hledat nové lektory na posledni chvili.

Stabilita tymu nevznikd jednorazovym rozhodnutim, ale postupné jako vysledek pribézné
prace béhem celé spoluprace.

Jednotlivé ¢asti procesu prace s lektorem na sebe navazuji: vybér vhodného kandidata,
nastaveni realistickych podminek spoluprace, postupné zapojeni lektora do vyuky, podpora v
prvnich mésicich prace, pribézna metodickd podpora a moznost daliho profesniho rozvoje.

Tyto kroky spolecné vytvareji podminky pro dlouhodobé stabilni spolupraci. Pokud néktera z
téchto ¢asti chybi nebo neni dostatecné funkéni, zvysuje se pravdépodobnost, Ze spoluprace
nebude dlouhodobé udrzitelna.

Prace s lektory by neméla probihat pouze ve chvili, kdy vznikne problém nebo kdy je potreba
obsadit novou vyuku. Pribézny kontakt s lektory pomaha partnerovi véas rozpoznat situace,
které mohou mit vliv na dlouhodobou stabilitu spoluprace.

Nejde o formalni hodnoceni ani sloZity systém fizeni lidi, ale o pfirozeny zajem o to, jak se
lektorovi ve vyuce dafi, jak se citi ve své roli a zda ma podminky pro dlouhodobou spolupraci.

Stabilita tymu tedy neni samostatna aktivita, ale vysledek fungujictho systému prace s
lektory.

11.14 Typicke situace, které mohou ovlivnit stabilitu spoluprace

Ukonceni spoluprace s lektorem je pfirozenou soucasti fungovani tymu a nelze mu zcela
zabranit. V mnoha pfipadech vak k ukonéeni spoluprace dochdzi z dlvodd, které je mozné v
prabéhu spoluprace véas rozpoznat.

Typicky mUze jit naptiklad o nejistotu pfi vedeni vyuky, nesoulad mezi oéekdvanim a realnym
rozsahem prace, pretiZzeni pfi zahajeni spoluprace nebo v pribéhu spoluprace, pocit, Ze lektor
nema dostateénou oporu, pokles motivace v pribéhu Skolniho roku, zménu casovych
moznosti lektora, nejistotu pfi praci s metodikou, pocit stagnace bez moznosti dal$iho rozvoje
nebo nedostatecny zajem a podporu ze strany vedeni pobocky.

Tyto situace jsou béznou souclasti pedagogické praxe a samy o sobé& neznamenaji, Ze
spoluprace nemize byt dlouhodobé funkéni. Véasna komunikace ¢asto umozni situaci
stabilizovat nebo pfizplsobit nastaveni spoluprace tak, aby byla dlouhodobé udrzitelna.
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Pokud spoluprace s lektorem kondi, je vhodné znat alespon zakladni ddvod jejiho ukondéeni.
Nemusi jit o formalni proces, ale i kratka zavérelnd reflexe mize partnerovi pomoci lépe
porozumét tomu, zda $lo o pfirozenou zménu zivotni situace, nebo o problém, kterému bylo
mozné predejit.

A

Dlouhodobé sledovani téchto divodi mize byt cennym podkladem pro dalsi Upravy systému
prace s lektory na Urovni pobocky i celé sité.

11.15 Priibéina prace s lektory héhem Skolniho roku

Stabilita tymu je vysledkem pribézné prace partnera v pribéhu celého Skolniho roku, nikoliv
pouze jednorazového naboru novych lektor(.

Dulezitou soucasti stabilniho fungovani pobocky je pribézny prehled o situaci jednotlivych
lektord v pribéhu Skolniho roku. Nejde o formalni hodnoceni ani sloZity systém fizeni lidi, ale
o zakladni orientaci v tom, jak se lektorovi ve vyuce dafi, zda je rozsah vyuky dlouhodobé
udrzitelny, zda ma zajem ve spolupraci pokracovat a zda se jeho pracovni moznosti neméni.

Diky tomuto prehledu muze partner véas rozpoznat rizika, kterd by pozdéji mohla vést k
nahlému vypadku lektora nebo ukonceni spoluprace.

Tim se vyrazné snizuje riziko, ze bude nutné fesit personalni situaci v kratkém casovém
horizontu bez moZnosti dikladného vybéru nového lektora.

Rozlozeni vyuky mezi vice lektorii

Stabilitu pobocky vyznamné ovliviiuje také zplsob rozlozeni vyuky mezi jednotlivé lektory.

Pokud je vétsi cast vyuky postavena pouze na jednom Clovéku, vznikd zvysSené riziko
nestability v pfipadé zmény jeho ¢asovych moznosti nebo jiné zmény jeho situace.

Postupné zapojovani vice lektord umoznuje snizit zavislost pobocky na jednotlivci, lépe
reagovat na zmény v kapacitach, rozlozit vyuku mezi vice osob a vytvaret stabilnéjsi prostredi
pro dlouhodobé fungovani vyuky.

Tento princip souvisi také s postupnym navySovanim rozsahu vyuky u novych lektord a s
realistickym planovanim kapacit v jednotlivych obdobich.

Cilem neni omezovat rozsah spoluprace s kvalitnimi lektory, ale vytvaret prostredi, které neni
dlouhodobé zavislé pouze na jedné osobé.

Planovani dalSiho $kolniho roku
Stabilita tymu se vyrazné zvysSuje ve chvili, kdy partner pribézné vi, jaké jsou moznosti
jednotlivych lektor( v dalsim obdobi.

Pokud je v pribéhu druhého pololeti zfejmé, ktefi lektofi chtéji pokradovat ve spolupraci, ktefi

lektori chtéji rozsah vyuky upravit a kde mize vzniknout potfeba doplnéni kapacit, je mozné
fesit personalni situaci s dostate¢nym predstihem.

Tim se snizuje riziko, Ze bude nutné obsazovat vyuku na posledni chvili bez moznosti
kvalitniho vybéru a pfipravy nového lektora.
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Pribézna prace s lektory béhem Skolniho roku tak pfispiva nejen ke stabilité tymu, ale také k
vys$si kvalité vyuky a lepsim podminkam pro dlouhodobé fungovani pobocky.

11.16 Rozdéleni roli: centrala, partner a lektor

Fungovani systému prace s lektory je postaveno na jasném rozdéleni roli mezi centralou,
partnerem a lektorem.

Kazda z téchto roli ma v systému své misto a odpovédnost. Pouze jejich vzajemna spoluprace
umoznuje dlouhodobé udrzZet kvalitu vyuky a stabilitu lektorského tymu.

7

Smyslem tohoto rozdéleni neni vytvaret slozitou strukturu, ale zajistit, aby jednotlivé ¢asti
systému fungovaly provazané a dlouhodobé udrzitelné.

Centrala
Centrala zajistuje metodicky ramec vyuky a vytvari podminky pro jednotnou kvalitu napfic¢
siti.

1V

Zejména pripravuje metodiku vyuky, organizuje vstupni skoleni, vytvari vyukové a metodické
materialy, nastavuje zakladni standardy vyuky, poskytuje metodickou podporu, realizuje
hospitace nebo jejich metodické vedeni a podili se na dalsim rozvoji systému $koleni lektorU.

Role centrdly spodiva predevsim v tom, aby systém vyuky fungoval jako celek a mél
dlouhodobé jednotnou kvalitu.

Partner

Partner zajistuje praktické fungovani vyuky na pobocce a pracuje s lektorem v kazdodennim
provozu.

1V

Zejména vybira vhodné lektory, pripravuje lektora na vstup do systému, vytvari podminky pro
realizaci vyuky, poskytuje podporu v prvnich mésicich spoluprace, je lektorovi k dispozici pro
prabézné konzultace, sleduje kvalitu vyuky v praxi, spolupracuje s centralou pfi hospitacich
nebo kontrolnich bodech a podili se na stabilizaci lektora v tymu.

Role partnera je klicova zejména v prvnich mésicich vyuky, kdy lektor ziskava praktickou
zkuSenost a postupné si vytvari jistotu ve své roli.

Lektor

Lektor realizuje vyuku podle metodiky YAMAHA MUSIC SCHOOL a podili se na kvalité
kazdodenni zkusenosti déti, rodi¢d a zakd v kurzu.

Jeho ukolem je pripravovat a vést lekce v souladu s metodikou, pracovat s détmi nebo zaky
prfimérené jejich véku a programu, respektovat strukturu vyuky, komunikovat pfimérené s
rodidi, spolupracovat s partnerem a pfijimat potfebnou zpétnou vazbu.

Lektor ma byt otevieny dalSimu rozvoji, metodické podpore a spolupraci v ramci tymu.
Stabilni a kvalitni lektor je duleZitou soucasti celé znacky YAMAHA MUSIC SCHOOL, protoze

VeV

pravé jeho prace je pro rodice a Zaky nejviditelnéjsi kazdodenni podobou systému.
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11.17 Zaver kapitoly

Prace s lektory je dlouhodoby proces. Nestadi lektora jednorazové najit, zaskolit a nechat jej
samostatné fungovat bez dalsi podpory. Kvalitni a stabilni tym vznika postupné: dobrym
vybérem, realistickym nastavenim spoluprace, praktickym uvedenim do vyuky, pribéZznou
podporou a pfirozenym zajmem o to, jak lektor v systému funguje.

Partner, ktery vénuje praci s lektory dostate¢nou pozornost, zvysuje stabilitu své pobocky,
kvalitu vyuky, spokojenost rodi¢t i dlouhodobou divéryhodnost znacky YAMAHA MUSIC
SCHOOL.
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Kapitola 12

12. Komunikace v siti YMS

12.1 Smysl komunikaéniho systému

Cilem komunika¢niho systému v ramci YAMAHA MUSIC SCHOOL neni zvysit mnozstvi
komunikace, ale nastavit ji tak, aby byla prehlednd, srozumitelna a dlouhodobé funkéni.

Dobre nastavena komunikace ma frandizovym partnerdm pomoci rychle se zorientovat v tom,
kam smérovat jednotliva témata, kde hledat dilezité informace a co fesit lokalné a co uz patfi
do komunikace s centralou.

Cilem je omezit chaos, snizit mnozstvi zbyteénych dotazd, oddélit kazdodenni operativu od
metodickych, systémovych a strategickych témat a vytvorit jasné&jsi ramec pro fungovani celé
sité.

Komunikacéni systém ma zaroven podporovat efektivitu centraly, samostatnost fransizovych
partner( a celkovou prehlednost v ramci systému YAMAHA MUSIC SCHOOL.

12.2 Zakladni principy komunikace v systému
NiZe uvedené principy vychazeji z praktickych zkusenosti fungovani sit¢ YAMAHA MUSIC

SCHOOL. Pomahaiji pfedchazet nejéastéjsim komunikaénim problémdm, jako je nejasnost v
informacich, paralelni fedeni stejného tématu nebo obtiznd dohledatelnost dulezitych

sdéleni.

Principy slouzi jako jednoduché voditko pro to, jak komunikaci v systému pouzivat.

Jedno téma Fesime na jednom misté

Kazdé téma ma mit jedno hlavni komunikacéni vlakno. Nemély by vznikat paralelni verze
stejného tématu napriklad soucasné v e-mailu, WhatsAppu a telefonicky bez navaznosti.

Pokud je téma zahajeno e-mailem, pokracduje se primarné e-mailem. Pokud je téma reseno
telefonicky nebo pres WhatsApp a ma dlouhodoby dopad, je vhodné jeho zaveér stru¢né
potvrdit e-mailem.

Diilezité informace musi byt dohledatelné
Informace, které maiji vliv na fungovani skoly, pobocky nebo systému, musi byt mozné zpétné
dohledat. Typicky se jedna o e-mail, sdileny dokument nebo oficialni podklad od centraly.

Cilem je zabranit situaci, kdy existuje vice verzi stejné informace nebo neni jasné, ktera verze
je aktualni. WhatsApp a telefon slouzi predevsim pro operativni domluvu.
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Komunikace musi byt pfiméfena tématu

Pro operativnhi domluvu se pouzivaji rychlé komunikaéni kanaly. Pro duleZitd nebo
dlouhodoba témata se pouzivaji komunikaéni kanaly, které umoznuji dohledatelnost a
navaznost.

Tim se snizuje mnozstvi nedorozumeéni a zjednodusuje orientace v informacich.

Role v komunikaci by nemély hyt obchazeny

Komunikace by méla respektovat strukturu systému a odpovédnosti jednotlivych roli. Pokud
nékdo kontaktuje jinou Uroven systému napfimo, napfiklad rodi¢ nebo lektor kontaktuje
centralu, situace se resi koordinované a se zapojenim odpovédné osoby.

Cilem neni komunikaci blokovat, ale zachovat prehled, jednotnost informaci a odpovédnost
jednotlivych roli.

Podnéty, které mohou mit $irSi dopad, maji byt sdileny

Pokud se v praxi objevi téma, které mize mit dopad na vice fransizovych partnert nebo na
fungovani systému jako celku, je vhodné ho sdilet s centralou, aby mohlo byt posouzeno a
pfipadné reseno jednotné.

12.3 Zakladni sméry komunikace v systému

V ramci systému YAMAHA MUSIC SCHOOL probihd komunikace v nékolika zakladnich
smérech. Rozliseni téchto smérl pomaha urdit, kam konkrétni téma patfi a kdo je za jeho
feSeni odpovédny.

Centrala — franSizovi partnefi
Centrala komunikuje témata, ktera se tykaji fungovani systému jako celku.

Typicky se jedna zejména o metodiku vyuky, zmény v programech, marketingové podklady a
kampané, informace ke znadce, systémové zmény a dilezité organiza¢ni informace.

Cilem je zajistit jednotné fungovani systému a poskytnout fransizovym partnerdm oporu pro
jejich ¢innost.

FranSizovi partnefi — centrdla

Fransizovi partneri komunikuji smérem k centrale témata, ktera presahuji bézny provoz jedné

Skoly nebo vyZaduji sjednoceni v ramci systému.

Typicky se jednd o dotazy k metodice nebo programim, podnéty k Upravam systému,
opakujici se problémy z praxe, nové situace, naptiklad legislativni otazky, navrhy na zlepseni
fungovani systému a pravidelné administrativni informace potrfebné pro fungovani systému,
napfiklad prehled vyuky, pocty zakl nebo informace o vyucovanych programech.

Cilem je umoznit priibézny rozvoj systému na zakladé zkusenosti z praxe a soucasné zajistit
potrebny prehled o fungovani sité.

FranSizovy partner — lektor

Fransizovy partner zajistuje komunikaci smérem k lektorskému tymu ve své Skole.
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Typicky se jedna o zaleZitosti tykajici se organizace vyuky, rozvrhu, provoznich informaci,
olekavani a standardl prace, organiza¢nich zmén a zpétné vazby.

Fransizovy partner je odpovédny za predavani informaci smérem ke svému tymu.

Lektor — franSizovy partner

Lektor komunikuje s fransizovym partnerem témata souvisejici s vyukou a provozem lekci.

Typicky se jednd o informace o pribéhu vyuky, provozni situace, potfebu zmén v organizaci
vyuky, upozornéni na vzniklé problémy nebo zpétnou vazbu z lekci.

Lektor / franSizovy partner — zakaznik

Lektor komunikuje se zakazniky predevsim v souvislosti s vyukou. Typicky se jedna o
informace k pribéhu lekci, zakladni organizaéni informace ke konkrétni vyuce, doporudeni k
domadci pripravé nebo zpétnou vazbu k ditéti.

Lektor by nemél byt primarnim kontaktnim mistem pro fedeni plateb, smluvnich vztah(, zmén
kurzu, stiznosti, individualnich vyjimek, organizacnich nebo systémovych rozhodnuti.

Toto nastaveni roli by si mél uvédomovat jak lektor, tak i fransizovy partner, ktery by nemél
komunikaci v téchto oblastech na lektora delegovat.

Hlavnim kontaktnim mistem pro zdkaznika je vzdy fransizovy partner nebo jim uréena osoba,
napriklad administrator skoly. Cilem je, aby se lektor mohl soustredit predevsim na vyuku.

Sdileni podnétii v ramci systému

V systému se objevuji témata, kterd mohou mit dopad na vice frandizovych partnerQ. Typicky
se jedna o legislativni zmény, vyklad povinnosti vici ufaddim, opakujici se problémy v praxi,
noveé situace, které dosud nebyly feseny, nebo podnéty na Upravy fungovani systému.

Tyto podnéty je vhodné predavat centrale, ktera posoudi jejich vyznam a pripadné pfipravi
sjednocené rfeseni nebo doporuceni pro fransizové partnery.

Pro sbér téchto podnétl muze byt uréeno konkrétni misto nebo forma v ramci systému.
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12.4 Kontaktni a odpovédnostni matice centraly

Nasledujici prehled je soucasti této kapitoly a slouZzi jako prakticka orientace pro fransizové
partnery pti komunikaci s centralou YAMAHA MUSIC SCHOOL. Pomaha rychle urdit, na koho
se obratit v jednotlivych situacich, a prispiva k efektivnéjsimu reseni témat v ramci systému.

Matice mize byt pribézné aktualizovana podle aktualniho rozdéleni odpovédnosti v ramci
centraly.

Oblast / téma Odpovédna osoba / primarni kontakt

Provoz a organizace vyuky Zdenék Simek st.
Marketing a brand Zdenék Simek mL.
Smlouvy a fransiza Zdenék Simek ml.
Vykazy a reporting, pocty 24k, lektofi, obory Zdenék Simek st.
Objedndvky materiald Zdenék Simek st.
Web Zdenék Simek ml.

Rozvoj systému a sité, véetné systémovych podnétl Zdenék Simek ml.
Fakturace a platby Eva Simkova

Metodika — predskolni programy Robatka, Prvni

kri¢ky k hudbé Eva Simkova

Metodika — pfedskolni programy Rytmické kriicky,

Music Parade Zdenék Simek st.

Metodika — klavesové programy Fun Key Kids, Play

for Keeps Zdenék Simek st.
Metodika — zobcova flétna Zdenék Simek st.
Metodika — doprovodna / akusticka kytara Mgr. Tomas Simek
Metodika — ostatni programy Zdenék Simek st.

Pokud si frandizovy partner neni jisty, kam konkrétni téma patfi, mize se obratit na centralu
prostrednictvim obecného kontaktniho e-mailu. Dotaz bude nasledné nasmérovan na
odpovédnou osobu.

Obecny kontaktni e-mail centraly: info@yamahamusicschool.cz
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Prehled kontaktt na osoby uvedené v matici:

Mgr. Zdenék Simek / Zdenék

. zdenek.simek.sr@yamahamusicschool.cz = +420 777 249 068
Simek st.

Ing. Zdenék Simek, M.A./

Zdendk Simek mL zdenek.simek@yamahamusicschool.cz +420 777 021 905

Eva Simkova eva.simkova@yamahamusicschool.cz +420777 551 340

Mgr. Tomas Simek tomas.simek@yamahamusicschool.cz —

12.5 Oficialni komunikacni kanaly YMS

V ramci systému YAMAHA MUSIC SCHOOL je pro komunikaci mezi centralou a fransizovymi
partnery vyuzivano omezené mnozstvi komunikac¢nich kanald.

Cilem je omezit roztristénost komunikace, zvysit prehlednost informaci a zajistit, aby ddlezita
sdéleni byla dohledatelna.

Pouzivani omezeného pocdtu kanall pomaha predchazet situacim, kdy se stejné téma resi
paralelné na vice mistech nebo kdy neni jasné, kde hledat aktualni informace.

E-mail

E-mail slouzi jako zakladni a preferovany kanal pro komunikaci, ktera ma dlouhodobéjsi

platnost, obsahuje duleZité informace, vyZzaduje dohledatelnost, obsahuje pfilohy nebo
podklady nebo shrnuje zavéry komunikace.

E-mail je povaZovan za referenéni komunikaéni kanal pro dilezZita sdéleni v ramci systému.
WhatsApp skupiny
WhatsApp slouZi predevsim pro operativni komunikaci a rychlé organizacni domluvy.

Typicky se jedna o rychlé uprfesnéni informaci, kratké organizacni dotazy, upozornéni na
novou informaci zaslanou e-mailem nebo operativni situace, které vyzaduji rychlou reakci.

WhatsApp nenahrazuje e-mail v pripadech, kdy je potfeba mit informaci dlouhodobé
dohledatelnou nebo jednoznaéné formulovanou.

V rdmci systému jsou vyuzivany predem definované skupiny, které slouzi pro komunikaci mezi
centralou a frandizovymi partnery. Aktudlni seznam skupin je prabézné aktualizovan.

Stavajici WhatsApp skupiny:
e Strategické planovani YMS
Online schiizky Zoom

Pro néktera témata je vhodné vyuzit online schlzku, zejména pokud je potfeba projit
komplexnéjsi téma nebo sladit vice pohledd.

YAMAHA MUSIC SCHOOL CR a SR - Provozni manual | 74



V soucasnosti je pro online schizky vyuzivana platforma Zoom. Online schiizky jsou
planovany s predstihem a Ucastnici obdrzi odkaz na pfipojeni.

Dochvilnost pomaha efektivné vyuzit spole¢ny ¢as vsech udastnikl. Doporuduje se pfipojit na
schiizku nékolik minut pred jejim zacatkem, aby bylo mozné véas vyresit pfipadné technické
problémy.

Sdilené dokumenty

Pro sdileni dokumentl, podkladd a materidld mdze byt vyuzivano ulozisté nebo jina
platforma urena pro praci s dokumenty. Konkrétni reSeni je sjednoceno v ramci systému.

V soucasné dobé je v systému YMS vyuzivano sdilené ulozisté Dropbox.

12.6 Casova pravidla komunikace

Nastaveni zakladnich ¢asovych pravidel pomaha udrzet komunikaci prehlednou a soucasné
respektovat pracovni rezim jednotlivych frandizovych partner( i centraly.

Cilem neni komunikaci omezovat, ale nastavit o¢ekavani, kdy lze predpokladat reakci a jaky
kanal zvolit podle naléhavosti tématu.

E-mail
E-mail je mozné pouzit kdykoliv. Neni olekavana okamZita reakce mimo béznou pracovni
dobu.

E-mail je vhodny zejména pro témata, ktera nejsou urgentni, vyzaduji promyslenou odpovéd,
obsahuji podklady nebo prilohy nebo maji dlouhodobéjsi platnost.

Odpovéd na e-mail lze obvykle ocekavat do druhého pracovniho dne, nejpozdéji do 3
pracovnich dnd u neurgentnich témat.

Podobnou dobu reakce se doporuduje dodrzovat také smérem od fransizovych partnerl k
centrdle a ve vztahu k zakaznikim.

WhatsApp
WhatsApp slouZi predevsim pro operativni komunikaci v bézné pracovni dobé.

Doporucena doba pro komunikaci je zpravidla v pracovni dny mezi 8:00-16:00.

Mimo pracovni dobu by mél byt WhatsApp vyuzivan pouze ve vyjimeénych nebo urgentnich
situacich.

Telefonicky hovor

V naléhavych nebo komplexnéjsich situacich je mozné vyuZit telefonicky hovor.

Pred telefonatem je vhodné kratce ovérit dostupnost druhé strany, idealné prostrednictvim
soukromé zpravy na WhatsApp.

Telefonicky hovor je vhodny zejména tehdy, pokud by pisemna komunikace byla zdlouhava
nebo by mohla vést k nedorozuméni.

YAMAHA MUSIC SCHOOL CR a SR - Provozni manual| 75



Urgentni vs. neurgentni komunikace
Pri volbé kanalu je vhodné zohlednit naléhavost tématu.

Operativni a ¢asové citlivé situace je vhodné komunikovat zplisobem, ktery umozriuje rychlou
reakci.

Témata, ktera nevyZaduji okamZzité reseni, je vhodné smérovat primarné na e-mail.

Cilem je omezit tlak na okamzité reakce u témat, ktera to nevyzaduji, a souc¢asné umoznit
efektivni feSeni situaci, které rychlou reakci potrebuiji.

12.7 Specialni situace v komunikaci

V praxi mohou nastat situace, kdy néktera osoba kontaktuje jinou Uroven systému napfimo.
MuUze jit napfiklad o situaci, kdy rodi¢ kontaktuje centralu pfimo s dotazem nebo stiznosti,
lektor se obrati pfimo na centralu, nebo se urditd situace zacne fesSit mimo béznou
komunikaéni strukturu.

Takové situace neni cilem automaticky odmitat nebo blokovat. Je vdak dilezité je resit
koordinované a se zapojenim odpoveédné osoby, zejména fransizového partnera, pokud se
véc tyka jeho pobocky, lektora nebo zakaznikd.

Pokud rodi¢ kontaktuje centralu pfimo, centrala mize situaci pfijmout, vyhodnotit a podle
povahy véci resit. Pokud se véc tyka konkrétni pobocky, je nutné do rfeSeni zapojit
fransizového partnera nebo jej o situaci informovat.

Pokud lektor kontaktuje centralu pfimo s metodickym nebo provoznim tématem, je vhodné
posoudit, zda jde o otazku metodiky, kterou ma resit centrala, nebo o lokalni provozni otazku,
ktera patfi primarné fransizovému partnerovi.

Cilem téchto pravidel neni branit komunikaci, ale zachovat prehled o resenych tématech,
odpovédnost jednotlivych roli a jednotnost informaci smérem k zakaznikim, lektordm i
partnerdm.
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Kapitola 13

13. Planovani provozu pohocky a spoluprace v siti

13.1 Smysl planovani v YMS
Planovani v systému YAMAHA MUSIC SCHOOL neni samoucelna administrativa. Je to

v

nastroj, ktery pomaha predchazet improvizaci, zbyte¢nému stresu, pozdnimu freSeni
dllezitych témat a provoznim problémuim, kterym lze pfi v€éasné pfipravé predejit.

Cilem planovani neni vytvofit rigidni harmonogram, ktery nelze v pribé&hu roku ménit. Cilem
je nastavit pfirozeny rytmus prace tak, aby dilezita témata méla v pribéhu skolniho roku své
misto a nebyla feSena pouze operativné ve chvili, kdy uz jsou moznosti omezené.

Dobré planovani pomaha centrdle i partnerim lépe pracovat s kapacitami, lektory, kurzy,
rozvrhy, $kolenimi, ndborem novych zakd, komunikaci s rodi¢i a celkovou pfipravou dalsiho
obdobi vyuky.

Fransizovy partner, ktery planuje s dostateCnym predstihem, ma vétsi Sanci stabilizovat
lektorsky tym, vcas vyhodnotit pokracovani zakd, pfipravit rozvrhy, otevfit vhodné kurzy,
pracovat s poptavkami a zahajit skolni rok bez zbyte¢ného chaosu.

Planovani zaroven pomaha celé siti YMS fungovat systematictéji. Pokud centrala i partnefi
pracuji s podobnym c¢asovym ramcem, je snazsi sdilet informace, pfipravovat skoleni,
planovat setkani, koordinovat marketingové aktivity a v¢as zachytit témata, ktera maji dopad
na vice pobocek.

13.2 Urovné planovani

Planovani v YMS probiha na nékolika Urovnich. Kazda z nich ma jiny ucel a jiny ¢asovy
horizont.

Strategické planovani

Strategické planovani se tykd dlouhodobého sméru sité YAMAHA MUSIC SCHOOL. Reéi se
v ném zejména hlavni priority systému, rozvoj metodiky, systémové projekty, vzdélavani
lektord, podpora partnerd, spole¢na komunikace znacky a dalsi témata, kterd maji dopad na
fungovani celé sité.

Strategické planovani probiha zejména na urovni centraly. Do jeho pfipravy mohou vstupovat
také podnéty z praxe, zkuSenosti partnerl, vystupy ze spoleénych setkani, opakujici se
problémy nebo navrhy na zlepseni systému.

Cilem strategického planovani je urcit hlavni sméry, kterym se ma sit v dalsim obdobi
vénovat, pfipravit je s dostate¢nym predstihem a podle potreby je srozumitelné promitnout
do préce partnerd.
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Roéni planovani
Roc¢ni planovani vychazi z rytmu Skolniho roku. Pomaha pfipravit hlavni provozni a
organizalni témata, ktera se v pribéhu roku pravidelné opakuiji.

Tyka se zejména planovani kurzd, rozvrh(, kapacit, lektord, $koleni, zapist, pokracovani zaka,
naboru novych skupin, komunikace s rodidi, aktualizace Udajd na webu a pfipravy zahajeni
nového skolniho roku.

Roéni planovani je dllezité zejména pro frandizové partnery, protoze vétSina provoznich
rozhodnuti pobocky je navazana pravé na Skolni rok. Pokud se kurzy, lektofi, prostory a
rozvrhy zacnou fresit prilis pozdé, zvysuje se riziko provoznich komplikaci, nenaplnénych
skupin nebo ztracenych zajemcd.

Priihéiné planovani héhem roku
Ne vdechna témata je mozné naplanovat dlouhodobé. V pribéhu Skolniho roku vznikaji
situace, na které je potreba reagovat podle skute¢ného vyvoje.

Muze jit napfiklad o zmény v obsazenosti skupin, odchody nebo pfichody Zakd, personalni
zmény, vypadky lektorl, zmény v rozvrhu, individualni potfeby pobocky, provozni komplikace
nebo nové podnéty od rodi¢l, lektord nebo partnerd.

Prabézné planovani umoznuje reagovat na realitu, aniz by bylo nutné ménit cely dlouhodoby
smér. Cilem je udrzet rovnovahu mezi planovanymi aktivitami a béZznou operativou.

13.3 Rozdéleni odpovédnosti: centrala vs. partner

Planovani v siti YAMAHA MUSIC SCHOOL probiha na urovni centraly i na Urovni jednotlivych
partnerd. Cilem neni omezovat samostatnost partnerd, ale jasné rozlisit, kterd témata maji
systémovy charakter, ktera témata jsou lokalni a ktera témata je vhodné koordinovat
spolecné.

Jasné rozdéleni odpovédnosti pomaha snizit mnozstvi operativnich dotazl, predchazet
duplicitam a zvysit predvidatelnost fungovani celé site.

Co planuje centrala
Centrala planuje zejména oblasti, které maji dopad na fungovani celé sité nebo vyzaduji
jednotny pfistup.

Patfi sem predevsim strategické a systémové priority, rozvoj metodiky, koncepéni zmény,
systém Skoleni, metodickd setkani, podpora lektor(, spolec¢nd setkani partnerd, sdileni
dllezitych informaci, témata relevantni pro celou sit, komunikaéni ramec, marketingové
sméry a podklady pro partnery.

|

Centrala zaroven vytvari zakladni ¢asovy ramec, ve kterém se tato témata v pribéhu roku

resi.
Co planuje partner

Partner planuje oblasti souvisejici s konkrétnim fungovanim své pobocky nebo vyukového
mista.
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Patfi sem zejména otevirani kurzl, velikost skupin, obsazenost kurzd, rozvrhy, prostory,
lektorsky tym, vytizeni lektor(, zastupitelnost, pokraovani zakd, lokalni nabor, komunikace s
rodidi, prace s poptavkami, administrativni pfipravenost, vybaveni u¢eben a praktické zahajeni
skolniho roku.

Partner je odpovédny za to, Ze ma o své poboclce dostatelny prehled a dokaze vcas
vyhodnotit, co bude potreba resit pro dalsi obdobi.

Co je vhodné koordinovat spolecné

Néktera témata vznikaji lokalné, ale mohou mit dopad na cely systém nebo na vice partnerd.
V takovych pripadech je vhodné je sdilet s centralou.

Muze jit napfiklad o opakujici se problémy z praxe, nové situace, potfebu Upravy metodickych
nebo provoznich pravidel, zkudenosti s ndborem zakd nebo lektord, zmény v poptavce po
programech nebo podnéty k Upravé systémovych nastroja.

Cilem spolecné koordinace neni prenaset odpovédnost partnera na centralu. Cilem je zajistit,
aby témata s $irS§im dopadem nezlstala izolovand na jedné pobodce a mohla byt
vyhodnocena v kontextu celé sité.

13.4 Klicové oblasti planovani partnera

Fransizovy partner by mél planovani vnimat jako prakticky nastroj pro fizeni své pobocky.
Nejde pouze o to, kdy zacina skolni rok, ale o soubor oblasti, které na sebe navazuji a spole¢né
ovliviuji stabilitu provozu.

Kapacity kurzii a skupin
Partner by mél pribézné sledovat, které kurzy pokracuji, které skupiny jsou stabilni, které
jsou ohrozené nizkym pocétem z3akd a kde je mozné otevfit nové skupiny.

Soucasti planovani je také rozhodnuti, zda kurz otevfit s mensim poctem zakl, dale
pokracovat v naboru, spojit skupiny, upravit termin nebo otevieni kurzu odlozit.

Kapacitni planovani musi vychazet nejen z poptavky, ale také z dostupnych prostor, lektor(,
vékového slozeni skupiny a komfortu Zaku a rodicd.

Lektorsky tym

Planovani lektorského tymu je jednou z nejdilezitéjsich oblasti provozu pobocky. Partner by
mél s predstihem védét, ktefi lektofi chtéji pokracovat, ktefi chtéji zménit rozsah vyuky, kde
hrozi vypadek a kde bude potreba hledat nebo zaskolit nového lektora.

Personalni situaci neni vhodné resit az na konci léta nebo tésné pred zahajenim vyuky. Pokud
partner vi vcas, jaké ma lektorské kapacity, mize lépe planovat rozvrhy, otevirani kurz( i
komunikaci se zakazniky.

Tato oblast Uzce souvisi s kapitolou 11. Lektorsky tym: vybér, zaskoleni, vedeni a stabilita.

Rozvrhy a prostory

Rozvrh vyuky by mél vznikat s ohledem na pokracujici skupiny, nové kurzy, kapacity lektord,
dostupnost prostor a realné moznosti zakaznika.

YAMAHA MUSIC SCHOOL CR a SR - Provozni manudl| 79



Partner by mél planovat také to, zda ma k dispozici vhodné prostory pro konkrétni programy,
zda prostor odpovida poctu zakd a rodicd, zda je mozné v ném vyuku komfortné realizovat a
zda je provozné pripraveny na zahajeni skolniho roku.

Pozdni zmény rozvrhu mohou negativné ovlivnit zakazniky, lektory i celkovou ddvéryhodnost
pobocky.

Pokracovani Zakii

Zjistovani zajmu o pokracovani zakl je dulezitou soudasti planovani dalsiho $kolniho roku.
Partner by mél s dostateCnym predstihem védét, ktefi Zaci chtéji pokradovat, ktefi
pravdépodobné kondi a kde bude potreba doplnit skupinu novymi zajemci.

Na zakladé téchto informaci lze planovat ndvaznost programd, kapacity kurzl, rozvrhy,
lektory i lokalni nabor.

Tato oblast navazuje zejména na Kapitolu 7 - Provoz vyuky a kazdodenni fungovani kurzu,

rNv

¢ast 7.9 Konec obdobi, pokraéovani zaku a planovani dalsiho skolniho roku.

Nabor a prace s poptavkami

Nabor novych zakd by nemél zacinat az ve chvili, kdy je potrfeba rychle naplnit kurz. Partner
by mél véas védét, které kurzy bude chtit otevfit, jaké terminy mize nabidnout a jaké kapacity
ma realné k dispozici.

Prace s poptavkami musi byt propojena s redlnym planem kurz(. Pokud jsou na webu
zverejnény kurzy, které nejsou pripravené nebo kapacitné zajisténé, vznika riziko zklamani
zakaznikU a ztraty davéry.

Naborové aktivity by mély navazovat na dostupné terminy, kapacity lektor( a skutecnou
nabidku pobocky.

Administrativa, web a systémy
Soucasti planovani je také véasna aktualizace administrativnich a systémovych udajd. Partner

v/’

musi zajistit, aby kurzy, pobocky, vyukova mista, kontakty a dalsi udaje byly aktualni a
odpovidaly skute¢né nabidce.

Planovani daléiho obdobi proto musi byt propojeno s aktualizaci Udaji na centralnim webu,
v ADMIN systému, v mési¢nich vykazech a v dalSich evidenc¢nich nastrojich.

Lokalni provozni pfipravenost

Pred zahajenim nového obdobi je potfeba zkontrolovat také praktickou pripravenost pobocky.
Patfi sem vybaveni u¢eben, vyukové pomucky, materidly, oznaleni provozovny, informace pro
rodice, pfistup do prostor, provozni instrukce pro lektory a dalsi praktické detaily.

Dobre pfipraveny provoz snizuje pocet improvizovanych rfeseni na zacatku skolniho roku a
pomaha vytvorit profesionalni prvni dojem u rodicd i zaka.
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13.5 Rytmus planovani v priibéhu Skolniho roku

Rytmus planovani v YMS je pfirozené navazan na skolni rok. Nasledujici prehled neni
zavaznym harmonogramem, ale orienta¢nim ramcem, ktery pomaha umistit ddlezitd témata

7

do spravné ¢asti roku.

Konkrétni terminy se mohou v jednotlivych letech Lisit podle Skolniho kalendare, termind
Skoleni, situace v siti a potreb jednotlivych pobocek.

Leden—tinor: vyhodnoceni prvniho pololeti a stabilizace druhého

Na zacatku kalendarniho roku je vhodné vyhodnotit pribéh prvniho pololeti. Partner by mél
mit pfehled o aktudlnim stavu skupin, obsazenosti kurzl, pfipadnych odchodech zaka,
stabilité lektorského tymu a situacich, které mohou ovlivnit druhé pololeti.

Toto obdobi je vhodné také pro prvni pojmenovani témat, ktera bude potreba resit v dalsim
gkolnim roce. Na drovni centrdly mize probihat strategické planovani, vyhodnoceni
zkuSenosti z probihajiciho skolniho roku, metodické nebo tematické skoleni a sdileni informaci
S partnery.

Cilem tohoto obdobi je stabilizovat druhé pololeti a zacit véas premyslet o dalsim skolnim
roce.

Birezen—duben: planovani dalSiho Skolniho roku

Brezen a duben jsou kli¢ové mésice pro prvni konkrétni planovani dalsiho Skolniho roku.
Partner by mél zadit zvaZzovat, jaké programy chce otevfit, kde budou probihat, jaké kapacity
bude potrebovat a zda ma k dispozici odpovidajici lektory.

V tomto obdobi je vhodné mapovat dostupnost lektor( na dalsi skolni rok, zjistovat jejich
zajem o pokracovani, predbézné uvazovat o novych skupinach a vyhodnocovat, kde bude
potreba doplnit personalni nebo prostorové kapacity.

Na urovni centraly mdze v tomto obdobi probihat sdileni vystupl strategického planovani,
online porady nebo prezenéni setkani partnerd zamérené na novinky a smér pro dalsi skolni
rok.

Cilem tohoto obdobi je, aby partner nezahajoval pfipravu dal$iho roku az v ¢ervnu nebo
béhem prazdnin.

Kvéten—cerven: potvrzeni pokracovani Zakii, rozvrhii a kapacit

Kvéten a Cerven jsou obdobim, kdy by se mély postupné potvrzovat hlavni provozni
parametry dalsiho Skolniho roku.

Partner by mél zjistovat zdjem stavajicich Zakl o pokradovani, pfipravovat navaznosti
programd, pracovat s pfedbéznymi rozvrhy, potvrzovat dostupnost lektord a vyhodnocovat,
které skupiny budou pokracovat, kde bude potfeba ndbor a kde mdize byt nutné upravit
kapacitu nebo termin.

Na konci skolniho roku je vhodné mit co nejjasnéjsi prehled o tom, s jakymi skupinami, lektory,
prostory a rozvrhy partner vstupuje do pfipravy zari.
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Soucasti tohoto obdobi mohou byt také zavérecné koncerty, lekce, akce pro rodic¢e nebo dalsi
aktivity, které uzaviraji Skolni rok a zaroven pomahaji udrzet vztah se zakazniky.

Cervenec—srpen: piiprava spusténi Skolniho roku

Prazdninové obdobi slouZi k dokonceni pfiprav podle aktualnich potreb pobocky. Partner by
mél finalizovat rozvrhy, skupiny, lektory, prostory, vybaveni, informace pro rodice, systémové
udaje a praktické detaily zahajeni vyuky.

Pokud je potfeba zaskolit nové lektory, doplnit vybaveni, upravit prostory, pfipravit
komunikaci se zakazniky nebo aktualizovat nabidku kurz( na webu, je vhodné tyto kroky fesit
pred zacatkem zafi.

Na urovni centraly mohou v tomto obdobi probihat metodickd Skoleni nebo priprava lektord

na novy Skolni rok.

Cilem prazdninové pripravy neni vse resit na posledni chvili v poslednim srpnovém tydnu, ale
pfipravit pobocku tak, aby zahdjeni $kolniho roku plsobilo profesionalné a klidné.

Lari-rijen: stahilizace startu Skolniho roku

Zacatek skolniho roku je provozné nejcitlivéjsi obdobi. Partner resi prvni praktické situace,
komunikaci s rodi¢i novych zakd, pfipadné nenaplnéné skupiny, zmény rozvrhu, doplnéni
skupin, nové lektory a zpétnou vazbu z prvnich tydni vyuky.

V fijnu je vhodné vyhodnotit realny stav skupin po prvnich tydnech: obsazenost, fungovani
lektord, spokojenost rodi¢l, vhodnost rozvrh( a potfebu pfipadnych Uprav.

Pokud je potreba skupiny sloudit, upravit termin, doplnit kapacitu nebo stabilizovat nového
lektora, je vhodné to resit pravé v tomto obdobi, kdy je jesté mozné na situaci reagovat.

Listopad-prosinec: udrZeni stability a shér podnétii

IV

V zavéru kalendarniho roku je hlavnim cilem udrzet stabilitu vyuky a pribézné zachytavat
podnéty z praxe.

Partner by mél sledovat pfipadné odchody 73akd, vypadky lektord, dnavu tymu, spokojenost
rodi¢d a dalsi faktory, které mohou ovlivnit dalsi obdobi.

Pokud pobocka porada zavérecna vystoupeni, koncerty nebo jiné akce, je vhodné je planovat
s dostateénym predstihem a v navaznosti na provozni moznosti pobocky.

Zkusenosti a podnéty z tohoto obdobi mohou slouzit jako podklad pro lednové vyhodnoceni
a strategické planovani dalsiho obdobi.

13.6 Prakticke vystupy planovani partnera

Planovani by mélo mit prakticky vysledek. Nema jit pouze o obecnou uvahu, ale o konkrétni
prehled, podle kterého mize partner fidit dalsi obdobi.

Na konci hlavni planovaci faze by mél mit partner zejména:

e prehled kurzd a skupin, které budou pokracovat,

e prehled kurzd, které pravdépodobné skondi nebo se neotevrou,
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e navrh novych kurzd a skupin,

e predbézny nebo finalni rozvrh vyuky,

e prehled dostupnych lektord a jejich kapacit,

e informaci o tom, kde bude potfeba hledat nebo zaskolit nového lektora,
e prehled prostor a jejich dostupnosti,

e seznam kurzU uréenych k propagaci nebo zverejnéni na webu,

e aktudlni informace pro rodice a zajemce,

e pripravené Udaje pro web, ADMIN a dalsi systémy,

e prehled lokalnich naborovych priorit,

e zakladni plan komunikace se stavajicimi i novymi zakazniky.

Tyto vystupy nemusi mit sloZitou formu. Dllezité je, aby partner védél, z ¢eho vychazi, co je
potvrzené, co je jesté nejisté a co je potreba doresit.

Prehledné planovaci vystupy pomahaji snizit mnozstvi improvizace, usnadnuji komunikaci s
lektory, rodici i centralou a umoznuji lépe reagovat na zmény v pribéhu roku.

13.7 Planovani jako priihézna prace, ne jednorazova akce

Planovani nekondi vytvorenim rozvrhu nebo zverejnénim kurz( na webu. Skute¢ny provoz se
v pribéhu roku vyviji a partner musi byt schopen na tento vyvoj reagovat.

Cilem planovani neni mit dokonaly plan, ktery se nikdy nezméni. Cilem je mit dostatecny
prehled, aby bylo mozné zmény resit véas, vécné a bez zbyte¢ného chaosu.

Pokud partner pribézné sleduje obsazenost kurzd, situaci lektord, zpétnou vazbu rodiéd, stav
poptavek a vlastni provozni moznosti, mize lépe rozhodovat o dalsim postupu.

Planovani tak neni samostatna jednorazova aktivita, ale zpUsob fizeni pobolky béhem celého
Skolniho roku. Dobre nastavené planovani podporuje stabilitu vyuky, kvalitu komunikace,
lepsi vyuZiti kapacit a dlouhodobé udrzitelny rozvoj pobocky v ramci systému YAMAHA
MUSIC SCHOOL.
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Kapitola 14

14. Marketing, znacka a lokalni komunikace

14.1 Smysl marketingu v YMS

Marketing v systému YAMAHA MUSIC SCHOOL neni pouze propagace jednotlivych kurzd
nebo pfilezitostné zverejriovani prispévkl na socialnich sitich. Je to souéast dlouhodobého
budovani znacky, podpory naboru zakl, komunikace hodnot YMS a posilovani divéry rodiéd,
73aka i verejnosti.

Marketing ma v siti YMS dvé vzajemné propojené roviny. Centrala buduje znacku, vysvétluje
systém, metodiku a hodnoty YAMAHA MUSIC SCHOOL jako celku. Fransizovy partner

buduje vztah v konkrétnim misté, ukazuje skute¢ny Zivot pobocky, prostredi, lektory,
atmosféru vyuky a konkrétni nabidku kurzd.

Obé roviny jsou dulezité. Centrala nemUze nahradit osobni energii frandizového partnera a
frandizovy partner nemuze nahradit silu jednotné znacky a celého systému YAMAHA MUSIC
SCHOOL.

Cilem marketingu neni ,byt aktivni“ pouze pro pocit aktivity. Marketing ma podporovat
naplnéni kapacit, praci s poptavkami, zapisy do kurzl, ddvéryhodnost pobodek a dlouhodobé
vnimani YMS jako stabilni, profesionalni a jednotné hudebné vzdélavaci sité.

Tato kapitola stanovuje zakladni pravidla pro pouzivani znacky, rozdéleni marketingové
komunikace mezi centralu a partnery, lokalni komunikaci pobocek, socialni sité, pouzivani
loga, schvalovani materiald a souvisejici marketingové podklady.

14.2 Inacka YAMAHA MUSIC SCHOOL a jeji ochrana

Znactka YAMAHA MUSIC SCHOOL je jednim ze zakladnich prvk( frandizového systému.
Zahrnuje ndzev, logo, vizualni identitu, zpGsob komunikace, metodické principy a celkovou
dlivéryhodnost systému.

Logo a nazev YAMAHA MUSIC SCHOOL jsou soucasti fransizového systému a pozivaji pravni
ochrany. Jejich spravné a jednotné pouzivani chrani hodnotu znacky pro celou sit — pro
centralu i pro kazdého jednotlivého partnera.

Fransizovy partner je opravnén pouzivat znacku YAMAHA MUSIC SCHOOL pouze v rozsahu
a zplGsobem stanovenym fransizovou smlouvou, Brand Manudlem, provoznim manualem a
aktualnimi pokyny centraly.

Veskeré pouzivani loga YMS se fidi pravidly stanovenymi v Pfiloze 14-A: Brand Manual
YAMAHA MUSIC SCHOOL. Brand Manual definuje zejména:

e povolené varianty loga a jejich pouziti,
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e zakazané Upravy loga,
e minimalni velikosti a ochranné zény loga,
e pravidla pro kombinaci loga s dalsimi prvky nebo texty,

e vizualni pravidla pro jednotnou prezentaci znacky.

Logo nesmi byt upravovano, prebarvovano, deformovano, dopliovano o vlastni grafické
prvky ani pouzivano v neoficialnich variantach. Partner nesmi vytvaret vlastni varianty loga,
vlastni oznadeni systému nebo vizudlni materidly, které by mohly pusobit jako oficidlni
materialy YMS, pokud nebyly schvaleny centralou.

Aktualni verze loga a schvalené grafické podklady jsou k dispozici prostrfednictvim centraly
nebo na sdileném uloZisti uréeném pro partnery. Partner je povinen pouzivat aktualni verze
podkladd a fidit se vzdy jejich platnym znénim.

Ochrana znacky neni pouze formalni pozadavek. Jednotné pouzivani znacky pomaha
zakazniklm rozpoznat, ze se jednd o souddst sit¢ YAMAHA MUSIC SCHOOL, posiluje

%

dlivéryhodnost systému a chrani dobré jméno znacky napfi¢ jednotlivymi pobockami.

14.3 Pouzivani loga, nazvu a vizualnich materialii

Pouzivani loga, nazvu YAMAHA MUSIC SCHOOL a vizualnich materiald se fidi Pfilohou 14-
A: Brand Manual YAMAHA MUSIC SCHOOL a Prilohou 14-B: Poutiti loga, tiskoviny a
vizualni materialy YMS.

Partner je povinen pouzivat pouze schvalené grafické podklady, Sablony, loga a materialy
uréené pro konkrétni ucel.

Predem je nutné konzultovat s centralou vse, co obsahuje logo YMS nebo nazev programu a
je urceno k tisku, fyzickému pouziti nebo k nasazeni v ramci placené ¢i dlouhodobé online
kampané.

Tyka se to zejména:

e tisténych materiald, napriklad letakd, plakatd, roll-upd, bannerd, vizitek nebo
oznaceni provozovny,

e produktd s logem, napfiklad tricek, hrnkd, tasek nebo jinych pfedmétd,

e placenych online kampani a dlouhodobych online akci s logem nebo nazvem
programu,

e materiald tretich stran, napriklad poradatell akci, festivald, méstskych akci, médii,
webovych stranek partnert nebo jinych subjektd, které planuji pouzit logo YMS nebo
nazev YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Partner zasle navrh nebo podklady centrale s dostatecnym predstihem pred planovanym
tiskem, zverejnénim nebo spusténim kampané. Standardnim kontaktem pro konzultaci a
schvaleni je e-mail info@yamahamusicschool.cz, pokud centrala nestanovi jiny postup.

Bézné prispévky na socialnich sitich partner obvykle sdili bez nutnosti predchoziho schvaleni
centralou, pokud jsou v souladu s Brand Manualem, komunikaénim ramcem YMS, pravidly
socialnich siti a dobrym jménem znacky.
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To véak neznamenad, Ze partner mize komunikovat libovolnym zpUsobem. Veskeré vystupy
pobocky musi byt v souladu s vizualni identitou znacky, komunika¢nim ramcem YMS,
fransizovou smlouvou, provoznim manualem a dobrym jménem celé sité.

Centrala si vyhrazuje pravo pozadat partnera o Upravu nebo stazeni prispévku, grafiky,
kampané nebo jiného vystupu, ktery neni v souladu s pravidly znacky, komunikaénim ramcem
YMS nebo muze poskodit image znacky. Partner je povinen na takovou vyzvu reagovat bez
zbyte¢ného odkladu.

Pro tvorbu online i tisténych materiald mohou byt partnerdm k dispozici centralné pfipravené
Sablony, naptiklad v nastroji Canva. Tyto Sablony jsou vytvoreny tak, aby odpovidaly Brand
Manualu a mohly byt vyuzivany pro bézné lokalni potreby.

Partner mize do $ablon doplnhovat zakladni lokalni informace, naptiklad nazev pobocky,
kontakt, termin, misto nebo odkaz. Upravy nad rémec tohoto rozsahu, zejména zména barev,
grafiky, rozvrzeni, nahrazeni prvkd znacky nebo vlastni zasahy do vizualni identity, nejsou
povoleny bez schvaleni centraly.

Pravidla pouzivani loga a vizualnich materialQ vychazeji také z fransizové smlouvy. Poruseni
pravidel pro neschvalena reklamni opatreni, zneuziti nazvu YAMAHA nebo loga YMS nebo
porudeni zasad internetové prezentace mize mit smluvni ddsledky podle frandizové smlouvy.

14.4 Rozdéleni marketingové komunikace: centrala vs. partneri

Marketing znacky YAMAHA MUSIC SCHOOL funguje ve dvou vzajemné se dopliujicich
rovinach.

Centrala buduje znaéku. Partner buduje vztah.

Toto rozdéleni je dllezité zejména v komunikaci na socialnich sitich, ale plati obecné pro
marketingovou prezentaci YMS.

Role centraly
Centrala drzi smér a kvalitu znacky. Komunikuje zejména témata, ktera presahuji konkrétni
pobocku a vytvareji spolecny ramec celé sité.

Centrala zejména:

e vysvétluje, co YMS predstavuje jako systém hudebniho vzdélavani,
e komunikuje filozofii znac¢ky, hodnoty a dlouhodobou vizi,

e vysvétluje principy metodiky a zpUsob vyuky,

e prinasi odborny pohled na hudebni rozvoj ditéte,

e vysvétluje pfinosy hudebniho vzdélavani v sirsim kontextu,

e ukazuje priklady dobré praxe napfic siti,

e sdili reprezentativni ukazky vyuky z pobocek,

e komunikuje rozsah a stabilitu sité YMS v CR, SR i mezindrodné,

e propojuje jednotlivé pobocky do jednoho systému,

e prinasi celonarodni a systémova témata,
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e drZi jednotny vizualni styl podle Brand Manualu,
e pripravuje grafické a obsahové podklady k vyuziti partnery,

e fidi vybrané kampané a celositova marketingova témata.

Cilem centralni komunikace je dlouhodobé budovani divéry ve znacku jako celek a vytvoreni
jasného porozumeéni tomu, jak YAMAHA MUSIC SCHOOL funguje a jaky ma prinos pro dité.

Role partnera / pobocky

Partner ukazuje skutedny Zivot na poboéce. Ukolem pobolky neni vysvétlovat metodiku
systému ani komunikovat znagku na celondrodni trovni. Ukolem pobocky je pomoci rodici
predstavit si konkrétni prostredi, konkrétni lidi a konkrétni zkusenost.

Partner zejména:

e sdili atmosféru vyuky na pobocce,
e ukazuje prostredi, ve kterém vyuka probiha,
e predstavuje lektory a jejich osobni pfistup,

e sdili béZné momenty z vyuky v souladu s pravidly ochrany osobnich udajd a
souhlasy s pouZzitim fotografii nebo videi,

e informuje o zapisech, volnych mistech a akcich,

e komunikuje praktické informace pro rodice,

e buduje vztah s mistni komunitou,

e ukazuje konkrétni zkusenost rodice a ditéte na pobocce,
e pracuje s lokalnimi poptavkami a prihlaskami,

e podporuje centralni kampané v misté svého plsobeni.

Socialni sité pobocky nejsou uréeny pro obecny vyklad metodiky, filozofie znacky, odborny
vyklad prinost hudebniho vzdélavani ani pro komunikaci znacky na celonarodni trovni.

Témata vyhrazena centrale

Za celou sit komunikuje vyhradné centrala zejména témata tykajici se:

e filozofie znacky,

e principl metodiky,

e vykladu pfinost hudebniho vzdélavani ve vztahu k metodice YMS,

e srovnani s jinymi formami vyuky,

e odborného pohledu na hudebni rozvoj ditéte ve vztahu k metodice YMS,
e narodnich a mezinarodnich informaci o YMS,

e rozsahu a fungovani sité,

e systémovych stanovisek,

e celositovych kampani a strategickych témat.

Partner tato témata samostatné nerozviji ani neinterpretuje vlastnim vykladem. M{zZe na né
odkazovat nebo sdilet obsah vytvoreny centralou.
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Jednoduché shrnuti:

Centrala vysvétluje systém, pobocka ukazuje realitu.

Centrala buduje znacku, poboc¢ka buduje vztah.

14.5 Rizené kampané a spoluprace v siti

Rizené kampané jsou odliSnym typem komunikace nez bézné organické prispévky. Kazda
kampan ma jasny cil, rozpocet, vizualni rdémec a zplUsob vyhodnoceni.

Rizené kampané jsou zpravidla pfipravovany nebo koordinovény centralou tak, aby byl
zachovan jednotny vizual, investice byla efektivni a znacka plsobila profesionalné.

Role partnera pfi kampani spociva zejména v tom, Ze:

dodava potrebné podklady, napriklad fotografie, videa, informace, kapacity nebo
lokalni udaje,

reaguje véas na vyzvy a zadani centraly,

rychle a profesionalné pracuje s poptavkami,

odborné a srozumitelné komunikuje se zajemci,

vede zajemce k prihlaseni nebo Ucasti na prvni/ zkusebni lekci,

aktualizuje lokalni udaje, pokud jsou pro kampan potreba,

podporuje centralni kampané lokalni komunikaci.

Kampat mize privést zdjemce, ale pfeménit zdjem v zépis je vzdy prace pobocky. Uspéénost
kampané je proto vysledkem spoluprace centraly a pobocky.

Aby sit fungovala jako celek, je dllezité:

oznacovat centralni profil u relevantnich prispévkd,

sdilet kvalitni fotografie a videa, kterda mdze centrala dale vyuzit,
reagovat vcas na centralni kampané a vyzvy,

podporovat prispévky celé sité reakcemi, komentari nebo sdilenim,

vnimat marketing jako spoleéné usili, nikoliv jako izolované aktivity jednotlivych
pobocek.

Centrala si vyhrazuje moznost vybrané materidly z pobocek, napfriklad prispévky, fotografie
nebo videa, dale sdilet a vyuzit v rdmci komunikace celé sité, vzdy v kontextu podpory znacky
a za predpokladu, Ze jsou k tomu splnény potifebné souhlasy a opravnéni.

Silnd znacka nevznika izolovanég, ale spole¢nym usilim. Jednotna komunikace posiluje
dlivéryhodnost znalky na celonarodni drovni i lokalné.
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14.6 Lokalni marketing a obsah pohocek

Lokalni marketing je dllezitou soudasti prace frandizového partnera. Pomaha napliovat
kurzy, udrzovat vztah se zakazniky a ukazovat verejnosti, ze vyuka v dané pobocce skutecné
probiha.

Ukolem pobodky je ukazovat skuteény Zivot &koly v daném misté a budovat vztah s rodi¢i a
mistni komunitou.

Komunikace pobocky stoji predevsim na tfech typech obsahu:

1. Zivot $koly / pobotky
Pobocka méze komunikovat zejména:

e atmosféru prostredi, naptiklad tfidu, nastroje nebo pripravu lekce,

e momenty z béZného dne Skoly, bez nutnosti zachycovat déti detailné,

e pripravu na vystoupeni nebo akci,

e drobné zakulisni momenty, naptiklad ladéni nastroje, chystani materiald nebo
pfipravu ucebny,

e radost z pokroku i bez konkrétniho zaznamu ditéte,

e obecné sdileni zkusenosti lektora,

e skutecnou atmosféru vyuky.

Cilem neni vytvaret inscenovany obsah, ale pfirozené ukazovat prostredi a praci skoly.

2. Lidé

Pobocka méze komunikovat zejména:

e predstaveni lektord a jejich pfistupu k vyuce,
e kratké osobni medailonky,
e zakulisni momenty z pfiprav nebo Skoleni,

e recenze a zpétnou vazbu od rodi¢d nebo zakd, pokud jsou v souladu s pravidly
ochrany osobnich Udajd a souhlasy,

e sdileni zkuSenosti lektorl s praci v YMS.

Rodile si ¢asto vybiraji podle lidi. Pfedstaveni tymu je proto jednim z nejsilnéjsich nastrojd
dlvéry.

3. Praktickeé informace
Pobocka ma komunikovat také praktické informace, zejména:
e terminy zdpisu a otevieni novych kurzd,

e informace o volnych mistech,

e pozvanky na vystoupeni a akce,
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e organizaéni zmény nebo dllezitd oznameni,
e moznosti ukazkové nebo zkusebni lekce,

e kontaktni Udaje a zpUsob poptavky.

Tyto informace musi byt jasné, prehledné, aktualni a v souladu se skute¢nou nabidkou
pobocky.

7

Socialni sité pobocky nejsou mistem pro obecné vyklady filozofie znacky ani srovnavani s
jinymi Skolami. Tyto oblasti komunikuje za sit centrala.

Partner nesmi komunikovat kurzy, které nejsou realné pripravené, nemaiji zajisténého lektora,
prostor nebo nejsou v souladu s pravidly YMS.

Pri zverejnovani fotografii, videi nebo jiného obsahu z vyuky je nutné respektovat souhlasy
se zpracovanim a pouzitim fotografii nebo audiovizudlnich zaznamd. Pro tento Ucel se pouziva
Priloha 14-C: Souhlas a dohoda o pouziti fotografii a audiovizudlnich zaznamu YMS.
Partner nesmi zverejfiiovat obsah, ke kterému nema potrebna opravnéni.

14.7 Doporucena intenzita a forma sdileni pohocky

Komunikace pobocky by méla byt pravidelna a dlouhodobé udrzitelna. Cilem neni vysoka
frekvence, ale stabilni prfitomnost.

Zakladni a idedlni minimum je 1 prispévek tydné. Pokud pobocka dokaze tento rytmus
dlouhodobé drzet, je to z hlediska budovani lokalni ddvéry plné dostadujici.

V obdobi zapisQ, akci nebo zvy$eného zajmu mize byt intenzita vys$si. Pokud se podafi
publikovat Castéji, je to vitané, nikoliv povinné.

Pravidelnost je dalezitéjéi nez mnozstvi. Dlouhodobd konzistence ma vétdi hodnotu nez
kratkodoba intenzita.

Komunikace pobocky by se neméla omezovat pouze na jeden typ prispévkd. Atraktivni a Zivy
profil vznikd kombinaci riznych formata.

Zaklad tvoti prispévky ve feedu, napriklad fotografie s textem nebo kratka videa / reels, které
prinaseji plnohodnotné sdéleni. Tyto prispévky lze dale podpofit jednodussimi formami
sdileni, naptiklad stories, které umoznuji rychle komunikovat aktudlni informace nebo
pfipomenout dllezité sdéleni.

Kazdy feed prispévek muze byt zarovern doplnén kratkym pfipomenutim nebo upozornénim

ve stories, ¢imzZ se zvySuje jeho viditelnost a dosah.

14.8 Jak ma vypadat dobry prispévek pobocky

Zakladem dobrého prispévku nejsou grafiky ani marketingové triky. Zakladem jsou emoce,
autenticita a konkrétni zkusenost z prostredi pobocky.

Dobry prispévek by mél rodi¢i pomoci predstavit si:

e jak to na pobocce vypada,
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jaka je tam atmosféra,
e kdo tam udi,
e kam vlastné své dité privede,

e co muze dité nebo rodi¢ v lekci zazit.

Vizual jako hlavni nositel emoce

Nejlépe funguiji fotografie z hodiny, pokud jsou pofizené v souladu se souhlasy a pravidly pro
pouZziti fotografii, kratka videa z prostredi skoly, momenty soustfedéni, radosti a spoluprace
nebo kreativni pohled do zakulisi.

Vhodné jsou napfiklad zabéry pfipravy tfidy pred lekci, chystani nastrojd, pomdcek, materiald,
atmosféry prostoru nebo detailu ¢innosti, ktery nezasahuje do soukromi déti.

Nejde o profesionalni produkci. Jde o skute¢ny moment.

Kratky a pFirozeny text

Text pfispévku ma byt kratky, pfirozeny a srozumitelny. Staci nékolik vét, které vysvetli:

co se déje,

jakou atmosféru nebo naladu prispévek zachycuje,
e procje dany moment dllezity,

e pripadné jaka prakticka informace s prispévkem souvisi.

Text mUze byt osobni a lidsky, ale mél by zlstat upraveny, vécny a v souladu s komunika¢nim
stylem YMS.

Autenticita

VeV

Pobocka nemusi plsobit jako marketingova agentura. DuleZitéjsi je, aby z profilu bylo jasné:

kdo pobocku tvori,

jaky ma pristup,

jaké prostredi vytvari,

jak se v ni déti, rodice a Zaci citi.
Rodice si ¢asto nevybiraji jen podle znacky, ale podle lidi a atmosféry.

Autenticita a pravidelnost maji vétsi hodnotu nez dokonalost.

14.9 Komunikaéni zasady znacky YMS

Socialni sité pobocek i centraly jsou soucasti verejného obrazu znacky YAMAHA MUSIC
SCHOOL. Kazdy zverejnény prispévek mize byt vniman jako stanovisko celé sité.

Cilem komunikaénich zdsad je chranit jednotnost, ddvéryhodnost a dlouhodobou stabilitu
znacky.

YAMAHA MUSIC SCHOOL CR a SR - Provozni manudl| 91



Neutralni postaveni znacky

YMS je vzdélavaci znacka zamérena na hudebni rozvoj déti a mladeze. Profily pobocek ani
centrdly neslouzi k vyjadfovani osobnich ndzorl na politickd, nabozenska nebo jind
spolecensky citliva témata, pokud nejde o oficialni komunikaci centraly.

Znacka si zachovava neutralni a profesionalni postaveni.

Verejna komunikace sporii a konfliktii

Socidlni sité nejsou mistem pro fedeni internich spord, osobnich konfliktd nebo neshod mezi
partnery, lektory, rodici ¢i zakazniky.

V pripadé vzniklého problému je vzdy vhodné fesit situaci neverejné, vécné a v primé
komunikaci s prislusnou osobou.

Vyjadiovani ke konkurenci a jinym Skolam

Komunikace YMS nestoji na srovnavani ani kritice jinych hudebnich skol.

Pobocky ani centrala verejné nekomentuji kvalitu, pristup, cenovou politiku, metodiku nebo
praci jinych subjektd.

Znacka buduje svou pozici pozitivni prezentaci vlastnich principl, atmosféry a pfinos( vyuky.
Reakce na negativni komentare

Negativni komentare nebo kritiku je nutné resit klidné, vécné a bez emoci.

Verejna komunikace ma byt vzdy profesionalni a respektujici. Pokud situace vyzaduje delsi
vysvétleni, je vhodné pokracovat v soukromé komunikaci.

V zavaznéjsich pripadech je doporuceno konzultovat postup s centralou.

Pouzivani znacky v osobnich profilech

Znacka YMS by neméla byt spojovana s osobnimi nazory nebo aktivitami na soukromych
profilech.

Pokud partner, lektor nebo jind osoba vystupuje verejné jako zastupce pobocky YMS, je
zadouci zachovat profesionalni tdn a respektovat komunikacni zasady znacky.

Mimoiadné situace

Vyjadreni k mimoradnym spolecenskym udalostem, krizovym situacim nebo citlivym
tématdm komunikuje vyhradné centrala.

Tim je zajisténa jednotnost a odpovédnost celé sité.

Pouzivani znacky a loga mimo vlastni komunikaci
Znacka YAMAHA MUSIC SCHOOL, jeji nazev i logo jsou soucasti jednotné identity sité.

Jakékoliv pouZiti znacky mimo béznou komunikaci pobocky, napfiklad na plakatech tretich
stran, v materidlech poradateld akci, v médiich, na webovych strankach partner( nebo jinych
subjektd, je nutné predem konzultovat s centralou.
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Pokud treti strana, naptiklad organizator méstské akce, festivalu nebo jiné verejné udalosti,
planuje pouzit logo YMS nebo nazev znacky ve svych materidlech, je nutné tuto skutecnost
oznamit dostate¢né dopredu centrale a dodrzet pravidla pro praci s logem YMS.

14.10 Socialni profily pobocek
Socialni sité pobocky jsou soucasti celkové prezentace znacky YMS. Jednotné a prehledné

nastaveni profilu pomaha posilovat ddvéryhodnost celé sité a usnadriuje orientaci rodi¢dm.

NiZe uvedeny ramec predstavuje doporuceny standard pro stavajici i budouci pobocky /
partnery.

Nazev profilu

Nazev profilu musi jasné vyjadrovat pfislusnost ke znacce a lokalitu.
Doporuceny format:
e v pfipadé pobocky, kterd ma narok na ziskani statusu YMS:

YAMAHA MUSIC SCHOOL - pobocka Mésto

e v pfipadé pobocky, kterda nema narok na ziskani statusu YMS:

Hudebni programy YAMAHA MUSIC SCHOOL - pobocka Mésto

Cilem je, aby bylo na prvni pohled zfejmé, ze se jedna o oficialni pobocku nebo vyukové misto
sité.

S nazvem profilu souvisi také uzivatelské jméno / ,nick” na Facebooku a Instagramu. Partner
je povinen navrh uZivatelského jména predlozit centrale a tento navrh podléha schvaleni.
DUvodem je mozna zaménitelnost a pouzivani znamkového jména YAMAHA v ndzvu profilu.

Profilova fotografie

Profilova fotografie ma obsahovat oficialni logo podle aktualniho Brand Manualu a ma byt
pouzita ze schvalenych podklad( dostupnych na sdileném ulozisti.

Logo nesmi byt upravovano, prebarvovano, deformovano ani doplnéno vlastnimi prvky.

/.

Jednotné pouzivani loga posiluje vizualni stabilitu znacky.

Popis profilu / bio

Popis profilu ma byt stru¢ny, vécny a srozumitelny.
Doporucuje se uvést zejména:

e oficialni ndzev pobocky,

e struéné vymezeni ¢innosti,

e meésto nebo lokalitu,

e kontaktni Udaje nebo odkaz na web,

’

e odkaz na rezervacdni nebo poptavkovy systém, pokud jej pobocka pouziva.
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Popis nesmi obsahovat vlastni vyklad metodiky ani obecna tvrzeni o vyjimecnosti systému.
Tyto oblasti komunikuje centrala.
Priklad:

YAMAHA MUSIC SCHOOL - pobocka Kutna Hora

Kurzy pro déti jiz od 4 mésict

Kutna Hora, Ulice 26

Rezervace online / odkaz na web

Odkazy a kontaktni udaje

Profil ma obsahovat aktualni kontaktni Udaje a odkaz na oficidlni web pobocky, rezervac¢ni
systém nebo centralni web www.yamahamusicschool.cz.

UdrZovani aktudlnich informaci je zakladnim predpokladem dlvéryhodnosti.

Pokud pobocdka vyuziva sluzbu typu linktr.ee nebo obdobny nastroj pro vice odkazd, je
vhodné, aby odkazoval nejen na lokalni rezerva¢ni nebo kontaktni stranku, ale také na
centralni web YMS, pokud to odpovida aktudlnim pokyndm centraly.

Jednotnost a prehlednost

| kdyZz ma kazda pobocka vlastni charakter, profil by mél pUsobit profesionalné, prehledné a
v souladu s identitou znacky.

Cilem neni potlacit individualitu pobocky, ale zajistit, aby vSechny pobocky byly jednoznacéné
rozpoznatelné jako soucast jedné sité.

Tato doporuceni nejsou zamyslena jako zpétna kontrola stavajicich profild, ale jako rdémec pro
budouci nastaveni a sjednocovani komunikace v siti.

14.11 Centralni obsahova strategie

Centrala YMS muUze pracovat s vlastni obsahovou strategii, ktera uréuje hlavni témata,
kampané, formaty a komunikacni priority znacky.

Komunikace centraly YAMAHA MUSIC SCHOOL stoji na strategickych pilitich, které spole¢né

vytvareji uceleny obraz znacky a pokryvaji cely rozhodovaci proces rodi¢e — od prvniho
seznameni se znackou az po rozhodnuti prihlasit dité do kurzu.

Pilife nejsou oddélené kampang, ale dlouhodobé tematické oblasti, které se v komunikaci
pravidelné opakuiji.

Centralni komunikace ma zejména:

e vysvétlit, co YMS predstavuje jako systém,

e ukazat, jak vyuka funguje v praxi,

e pomoci rodi¢dm pochopit pfinosy hudebniho vzdélavani,
e budovat diveéru prostrfednictvim reality vyuky,

e ukazat stabilitu a rozsah sité,
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e vytvaret vztah ke znacce,

e doplnovat komunikaci o leh¢i a komunitni obsah.

Centralni obsah se zaméfuje zejména na poslani, hodnoty a filozofii znacky, praktické
vysvétleni metodiky, pfinosy pro dité a rodice, ukazky vyuky, rozsah a stabilitu sité, komunitu
YMS a doplikovy obsah podporujici vztah ke znacce.

Fransizovi partnefi mohou centralni obsah sdilet, navazovat na négj vlastni lokalni komunikaci
nebo jej vyuzivat jako inspiraci pro praci s vlastnimi zakazniky.

Partner by v8ak nemél centralni obsah svévolné upravovat zplsobem, ktery méni jeho
vyznam, vizualni podobu nebo vztah ke znadce.

14.12 Schvalovani, konzultace a odpovédnost partnera

Fransizovy partner odpovida za lokalni marketingovou komunikaci, kterou zverejnuje nebo
nechava zverejnit jménem své pobocky, vyukového mista nebo v souvislosti se znackou
YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Partner mize samostatné komunikovat bézné lokalni informace, jako jsou vypsané kurzy,
terminy, volna mista, ukazkové lekce, lokalni akce, atmosféra vyuky nebo organizac¢ni
informace, pokud jsou pravdivé, aktualni a v souladu s pravidly YMS.

Predem je nutné konzultovat zejména:

7V

e pouZiti loga mimo bézné Sablony,
e tiskoviny,

e oznaceni provozovny,

e reklamni predméty,

e placené kampané,

e dlouhodobé grafické materialy,

e vefejné kampang,

e lokalni PR vystupy,

e spolupraci s externimi subjekty,

e materidly tretich stran,

e jakékoliv pouZiti loga nebo nazvu YMS mimo béznou komunikaci pobocky,

komunikaci, kterda mdze mit dopad na vnimani celé znacky YMS.

Pokud si partner neni jisty, zda je konkrétni text, grafika, prispévek, kampan nebo material v
souladu s pravidly YMS, je povinen véc predem konzultovat s centralou.

Centrala je opravnéna pozadovat Upravu nebo stazeni komunikace, ktera je v rozporu s
pravidly znacky, Brand Manualem, metodikou, provoznim manualem, fransizovou smlouvou
nebo dobrym jménem YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Partner je povinen na takovou vyzvu reagovat bez zbyte¢ného odkladu.
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14.13 Vlastni wehové stranky fransizového partnera

Fransizovy partner muze pro lokalni prezentaci své pobocky nebo vyukového mista pouzivat
vlastni webové stranky, pokud jsou v souladu s pravidly YAMAHA MUSIC SCHOOL, Brand
Manualem, provoznim manualem, fransizovou smlouvou a schvalenym komunikaénim
ramcem YMS,

Vlastni webové stranky partnera musi byt vzdy jednoznac¢né prezentovany jako web
konkrétni pobocky, vyukového mista nebo konkrétniho fransizového partnera. Nesmi
vyvolavat dojem, Ze se jedna o centralni web YAMAHA MUSIC SCHOOL, oficialni
systémovou prezentaci celé sité, regionalni centralu nebo jiny vystup vydavany pfimo
centralou.

Centralni web YAMAHA MUSIC SCHOOL slouZi jako systémova prezentace celé znacky,
metodiky, programd, filozofie, sité pobodek a moznosti spoluprace. Neni automaticky uréen
jako Sablona pro lokalni webové stranky partnerd.

Lokalni web partnera ma slouzit predevsim k prezentaci konkrétni pobocky, konkrétni
nabidky kurzd, termind, cen, vyukovych mist, lektord, ukdzkovych lekci, kontaktd a
praktickych informaci pro zakazniky v dané lokalite.

Vizualni soulad se znackou YMS je zadouci. Neznamena vsak opravnéni kopirovat vzhled,
strukturu, rozvrzeni, grafické reseni, obsahovou logiku, texty, FAQ, ikony, formulare, sekce
nebo jiné prvky centralniho webu YAMAHA MUSIC SCHOOL, pokud k tomu partner nema
vyslovny souhlas centraly.

Partner méze na svém lokdlnim webu pouZivat jednotné ndzvy programa, zakladni faktické
informace o programech a centralné stanovena sdéleni, ktera jsou urena k jednotné
komunikaci v celé siti YMS.

Partner véak nesmi svévolné kopirovat rozsahlé textové bloky, celé popisy programd, FAQ
ani jiné ucelené ¢asti centralniho webu. Lokalni web partnera ma byt obsahové prizplsoben
konkrétni pobocce, lokalité, nabidce kurzl, terminim, cenam, kontaktlim a praktickym
informacim pro zakazniky.

Pokud partner zamysli prevzit z centralniho webu vétsi ¢ast textu, struktury nebo obsahu, je
povinen véc predem konzultovat s centralou.

DUvodem tohoto pravidla je ochrana jednotné komunikace znacky, pfedchazeni neaktudlnim
nebo nespravné upravenym informacim, ochrana autorskych a licenc¢nich prav a také snizeni
rizika duplicitniho obsahu ve vyhledavadich.

Duplicitni nebo velmi podobny obsah na vice webovych strankach mdze komplikovat
spravné indexovani a dohledatelnost webl ve vyhleddvacich. Proto maji byt lokalni texty
partnera pfizplsobeny konkrétni pobodce, lokalité a aktualni nabidce, nikoliv mechanicky
kopirovany z centralniho webu.
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Partner je povinen na vlastnim webu jasné uvést, kdo je provozovatelem dané pobocky
nebo vyukového mista, jaky je vztah k YAMAHA MUSIC SCHOOL a jaké konkrétni lokality,
kurzy a kontakty web predstavuje.

Centrala si vyhrazuje pravo pozadovat Upravu, prepracovani nebo odstranéni webovych
stranek, jejich &asti nebo konkrétnich prvkd, pokud web partnera vytvari matouci obraz
znacky, plsobi jako centralni web, prebird prvky centralni prezentace bez souhlasu,
obsahuje neaktualni nebo nespravné informace, porusuje Brand Manual nebo jinak neni v
souladu s pravidly YMS.

Pokud si partner neni jisty, zda je pfipravovany web, redesign, text, grafika, struktura nebo
konkrétni prvek v souladu s pravidly YMS, je povinen véc predem konzultovat s centralou.

14.14 Souvisejici marketingove podklady
Kapitola 14 navazuje zejména na tyto pfrilohy:

e Priloha 14-A: Brand Manual YAMAHA MUSIC SCHOOL
e Priloha 14-B: Pouziti loga, tiskoviny a vizualni materialy YMS

e Priloha 14-C: Souhlas a dohoda o pouziti fotografii a audiovizualnich zaznamu
YMS

Daldi pracovni nebo metodické marketingové podklady muize centrdla podle potreby
prabézné pripravovat, aktualizovat a zpfistupriovat partnerdm. Pokud si frandizovy partner
neni jisty spravnym postupem pfi pouziti loga, tvorbé marketingového materialu, zverejnéni
obsahu nebo praci s fotografiemi a videi, je povinen véc konzultovat s centralou.
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Kapitola 15

15. ReSeni nestandardnich situaci

15.1 Smysl této kapitoly

V pridbéhu provozu pobolky mohou nastat situace, které se nevejdou do bé&znych provoznich
pravidel nebo vyzaduji zvySenou pozornost fransizového partnera. Ne kazda nestandardni
situace znamena zavazny problém, ale kazda by méla byt feSena vcas, vécné a s ohledem na
zakazniky, lektory, kvalitu vyuky a dobré jméno znacky YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Cilem této kapitoly neni vytvorit slozity systém hlaseni nebo dalsi administrativu. Jejim
smyslem je dat partnerdm zakladni ramec pro rozhodovani, kdy situaci fesit lokalné, kdy ji
konzultovat s centralou a kdy je vhodné zajistit dohledatelnost postupu.

Frandizovy partner z(stava odpovédny za bézny provoz své poboclky / vyukového mista.
Centrala nenahrazuje jeho kazdodenni rozhodovani, mize vSak byt zapojena v situacich, které
presahuji bézny provoz, maji dopad na metodiku, znacku, kvalitu vyuky nebo mohou vést k
zavaznéjsi nespokojenosti zakaznikd.

15.2 Co se rozumi nestandardni situaci

Nestandardni situaci se rozumi situace, ktera se vymyka béznému provozu kurzu, mize mit
dopad na kvalitu vyuky, spokojenost zakaznikd, praci lektora, bezpecnost, stabilitu kurzu nebo
dobré jméno znacky YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Muze jit napriklad o:
e opakovanou nebo zavaznéjsi nespokojenost rodice / zakaznika,
e konflikt mezi rodi¢em a lektorem,
e problémové chovani ditéte nebo naruseni fungovani skupiny,
e Uraz, bezpecnostniincident nebo jinou mimoradnou udalost v lekci,
e dlouhodobou nebo nahlou nepfitomnost lektora,
e ztratu prostoru nebo zasadni provozni omezeni vyuky,
e nutnost sloucit, pfesunout, ukoncit nebo zasadné zménit kurz,
e opakovany problém s kvalitou vyuky nebo dodrzovanim metodiky,
e situaci, kterd mUze vést ke stiznosti, vefejné kritice nebo poskozeni znacdky.

Ne kazda takova situace musi byt automaticky rfeSena s centralou. Dilezité je posoudit jeji
zavaznost, dopad na zakazniky, vztah k metodice a mozZné riziko pro znacku YMS.

15.3 Situace, ktereé resi primarné franSizovy partner
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Bézné provozni a zakaznické situace resi primarné fransizovy partner jako samostatny
provozovatel své pobocky / vyukového mista.

Jedna se zejména o bézné omluvy a absence, nahradni lekce podle pravidel pobocky, drobné
organizacni zmény, komunikaci se zakazniky, zakladni nespokojenost rodice, feseni rozvrhu,
bézné provozni komplikace, komunikaci s lektorem nebo drobné Upravy v organizaci kurzu.

Partner je v téchto situacich odpovédny za to, Ze postupuje véas, srozumitelné a primérené.
Zakaznik musi dostat jasnou informaci, co se déje, jaky je dalsi postup a koho se zména nebo
feseni tyka.

Pokud se bézna situace zacne opakovat, vyhrocuje se nebo mize mit dopad na divéru
zakaznikl ¢ znacku YMS, je vhodné ji posoudit jako nestandardni a podle potreby konzultovat
s centralou.

15.4 Kdy zapojit centralu

Centralu je vhodné zapojit zejména tehdy, pokud situace presahuje bézny lokalni provoz nebo
muUze mit dopad na znacku, metodiku, kvalitu vyuky, pravidla systému nebo vztah zdkaznikd
k YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Partner by mél centralu informovat nebo konzultovat zejména v téchto pfipadech:

e zavazna nebo opakovana stiznost zakaznika,

e situace, kterd muize eskalovat smérem k centrale, vefejnosti nebo socialnim sitim,
e problém s lektorem, ktery mize ovlivnit kvalitu vyuky nebo stabilitu kurzu,

e podezfeni na nedodrzovani metodiky YMS,

e nutnost ukondit, sloucit nebo zdsadné zménit kurz v priibéhu obdobi,

e bezpecnostni incident, Uraz nebo jind mimoradna udalost,

e situace, kterd muze poskodit dobré jméno znacky YAMAHA MUSIC SCHOOL,

e nejasnost v pravidlech, kde partner potrebuje sjednocené stanovisko nebo
doporuceni.

Cilem zapojeni centraly neni prenést odpovédnost za lokalni provoz na centralu. Cilem je
zajistit, aby se zavaznéjsi situace resily jednotné, vécné a s ohledem na cely systém YMS.

15.5 Doporuceny postup pii fesSeni nestandardni situace

Pri fedeni nestandardni situace je dilezité postupovat klidné&, vécné a bez zbyte¢nych emoci.
Partner by mél nejprve zjistit zakladni fakta, posoudit zavaZnost situace a rozhodnout, zda ji
muze vyresit lokdlné, nebo zda je vhodné zapojit centralu.

V praxi je vhodné drzet se jednoduchého postupu:

e Zjistit, co se stalo a koho se situace tyka,
e overit zakladni informace u lektora, rodice nebo jiné dotéené osoby,

e posoudit, zda jde o béZnou provozni situaci, nebo o véc s moznym dopadem na
kvalitu vyuky, zakazniky, metodiku nebo znacku,

YAMAHA MUSIC SCHOOL CR a SR - Provozni manudl| 99



e zvolit pfimérené reseni,
e U zavaznéjsich nebo opakovanych situaci podle potfeby konzultovat postup s
centralou,

o dulezZité zavéry zachytit tak, aby byly pozdéji dohledatelné.

Cilem neni vytvaret slozity proces, ale nepodcenit situace, které mohou mit dalsi dopad.

15.6 Priklady z praxe

Piiklad 1: Rodi¢ opakované vyjadiuje nespokojenost s lektorem

Partner nejprve zjisti konkrétni dévody nespokojenosti a ovéri situaci s lektorem. Pokud jde o
bézné nedorozumeéni, resi véc lokalné. Pokud se stiznost opakuje, tyka se kvality vyuky nebo
muze vést k odchodu vice zakaznikd, je vhodné situaci konzultovat s centralou.

Ptiklad 2: Dité dlouhodobé narusuje priibéh lekce

Partner postupuje ve spolupraci s lektorem a rodi¢em. Cilem je najit feseni, které bude
primérené ditéti, skupiné i lektorovi. Pokud situace dlouhodobé narusuje vyuku celé skupiny
nebo neni jasné, jak metodicky postupovat, je vhodné konzultovat dalsi kroky s centralou.

Piiklad 3: Lektor nahle ukonéi spolupraci uprostied pololeti

Partner nejprve hleda lokalni feseni: suplovani, do¢asnou nahradu, Upravu rozvrhu nebo jiné
provozni fe$eni. Pokud hrozi zruseni kurzu, nespokojenost zakaznikd nebo nemoznost dodrzet
rozsah vyuky, je vhodné informovat centralu a konzultovat dalsi postup.

Piiklad 4: Kurz je dlouhodobé nenaplnény nebo provozné obtizné udriitelny

Partner vyhodnoti, zda kurz ponechat, spojit s jinou skupinou, upravit termin, pokracovat v
naboru nebo vyuku ukondit. Pokud by zména méla dopad na zakazniky, verejnou nabidku,
znacku nebo pravidla YMS, je vhodné postup predem konzultovat s centralou.

15.7 Dohledatelnost Feseni

U béznych provoznich situaci neni nutné vytvaret zvlastni zaznamy nad ramec obvyklé
komunikace. Pokud je vSak situace zavaznéjsi, opakuje se, tyka se stiznosti, bezpecnosti,
lektora, ukonleni kurzu nebo mdze mit dopad na znacku YMS, je vhodné mit struéné
zachycené, jak byla fesena.

Muze jit napfiklad o e-mailové shrnuti domluvy, interni poznamku, ulozenou komunikaci se
zakaznikem nebo pisemné potvrzeni dohody s lektorem ¢i rodi¢em.

Smyslem neni vytvaret dal$i administrativu, ale mit v ddlezitych situacich oporu pro pfipad,
Ze se véc pozdéji znovu otevre.

15.8 Zasady komunikace pfi nestandardnich situacich

Pfi feSeni nestandardnich situaci je duleZité zachovat profesionalni, klidny a vécny tén.
Partner by mél komunikovat tak, aby situaci uklidnil, vysvétlil dalsi postup a predesel
zbytecné eskalaci.
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Zejména plati:

e nereagovat unahlené nebo emotivné,

e nejprve si ovérit fakta,

e neobvinovat zakaznika, lektora ani dite,

e komunikovat jasné a srozumitelng,

e neprenaset odpovédnost na lektora v otazkach, které ma resit partner,

e u citlivych situaci neresit véc verejné nebo v komentarich na socialnich sitich,

e U zavazngjsich situaci podle potreby zapojit centralu.

Pokud se situace tyka verejné komunikace, socialnich siti, médii nebo mozného poskozeni
znacky, partner ji nefesi samostatné verejnym stanoviskem a konzultuje postup s centralou.

15.9 Zaver kapitoly

Nestandardni situace jsou pfirozenou soudasti provozu kazdé pobocky. Dalezité neni to, aby
nikdy nenastaly, ale aby byly feseny vcas, vécné, pfimérené a s ohledem na zakazniky,
lektory, kvalitu vyuky a dobré jméno YAMAHA MUSIC SCHOOL.

Dobre zvladnutd nestandardni situace maze posilit ddvéru zakaznikd i stabilitu pobocky.
Naopak pozdni, nejasné nebo neprofesionalni feSeni mize zbyte¢né poskodit vztahy, vyuku i
znacku.
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