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) . X1l SKYRIUS
SVECIU IR TEVU, ATVYKSTANCIU | MOKYKLA SUTIKIMO IR
PRIEMIMO TVARKA

88. Svecdiy priémimas:

88.1. atéjusius | Mokyklg svarbius asmenis budétojas palydi pas direktoriy, jei jo néra —
pristato rastinés darbuotojui;

88.2. apie tai, kad vadovai laukia sveciy, rastinés administratoriy reikia informuoti i$
anksto. Rastinés administratorius svecig palydi j direktoriaus kabineta (jei buvo susitarta), pasiilo
pasivaisinti kava, arbata;

88.3. sveciui uz¢jus | rastine, rastinés darbuotojas papraso atvykusiojo palaukti, pranesa
direktoriui;

88.4. su kiekvienu lankytoju darbuotojai turi btiti mandagts ir malonts. Jei tuo metu, kai
lankytojas uzeina ] raSting, administratorius kalba telefonu, jis privalo atsiprasyti paSnekovo,
nusiSypsoti ir pasisveikinti su lankytoju bei pasiteirauti, kuo galéty jam padéti. Zinodamas skyriy
funkcijas ir jy vadovy pareigas, administratorius gali tikslingai nukreipti lankytojus, netrukdant
direktoriaus;

88.5. jei lankytojas pavélavo j priémimg, jam neprickaiStaujama. PapraSoma prisésti ir
palaukti, kol bus pasiteirauta, ar direktorius galés priimti;

88.6. auksto rango svecius, delegacijas pasitinka Mokyklos vadovai ar jpareigoti asmenys.
Kadangi deSinioji pusé laikoma garbinga, tai lydintis asmuo turi eiti 1§ kairiosios pusés nuo svecio.
Pasitinkant ] kabineta jzengusj sveia ar lankytoja reikia atsistoti, prieiti ir paspausti ranka.
Pasisveikinus pasitlyti sveciui atsisésti. Vadovas sédasi  keédg taip, kad svecias buty jam 1§ deSinés;

88.7. prie§ pradedant kalbéti pasitiloma sveciui kavos, arbatos ar kt. Sitlo vadovai
(administratorius tik paruoSia kavg ar arbatg). Pasibaigus pokalbiui vadovas palydi svecig iki
koridoriaus, laiptinés ar automobilio (priklausomai nuo svecio rango) arba papraso ta padaryti
raStines darbuotojy;

89. Jei atvykstantieji asmenys yra uzsienio sveciai ir atstovauja valstybinéms institucijoms,
ant stalo galima statyti abiejy Saliy véliaveles. Véliaveliy dydis ir stoveliai turi biti vienodi.

90. Tévy (globéju, rapintojuy), atvykstanciy j mokykla, priémimo tvarka:

90.1. tévai (globéjai, rupintojai) | mokyklg atvyksta tik i§ anksto suderine atvykimo laikg
su mokyklos vadovu, pagalbos mokiniui specialistu, klasés vadovu, mokytoju ar kitu mokyklos
darbuotoju (priklausomai nuo to, su kuo nori kalbétis).

90.2. atvyke 1 mokykla tévai (globéjai, riipintojai) uzregistruojami sveciy, tévy (globéjy,
ripintojy) lankymosi mokykloje registracijos zurnale, esan¢iame budinc¢io darbuotojo darbo vietoje,
nurodant:

90.2.1. atvykusiojo/ atvykusiyjy varda, pavardg;

90.2.2. atvykimo laika;

90.2.3. renginj, j kurj atvyko,/asmenj, pas kurj atvyko.

90.3. Budintis darbuotojas:

90.3.1. vykdo atvykstanciy sveéiy, tévy (globéjy, riipintojy) registracijg, jiems parodo
nusirengimo vieta, suteikia reikiamg informacija, pazymi asmens/asmeny iSvykimo laika;

90.3.2. neleidzia | pamokas sveCiy, tévy (globéjy, riipintojy) be mokyklos vadovy,
mokytojy ar pagalbos mokiniui specialisty sutikimo;



90.3.3. atvykus 1S anksto dé¢l susitikimo nesusiderinusiems tévams (glob&jams,
ripintojams) ypatingai skubiu/svarbiu klausimu, informuoja apie jy atvykimag mokyklos direktoriy;

90.3.4. jeigu atvykes asmuo nesilaiko taisykliy, tuomet budétojas informuoja mokyklos
direktoriy arba budintj vadova;

90.3.5. kai tévai (glob¢jai, riipintojai) atvyksta j valgykla, budintis darbuotojas informuoja
mokyklos direktoriy arba budintj vadova, kuris ir palydi atvykusiuosius.

90.4. Mokytojas/pagalbos mokiniui specialistas ar kitas mokyklos darbuotojas:

90.4.1. 1§ anksto informuoja budétoja dél susitikimo su sveciais, tévais (globéjais,
ripintojais);

90.4.2. mokyklos I auksto fojé pasitinka svecius, tévus (globéjus, riipintojus) ir nusiveda j
susitikimo vieta.



