
 

 

 

必克英语 请假调课 规范 

为确保学员按计划完成课程、把每天学习养成习惯、最大化保障规定时间内的学习效果，现

对学员/老师 日常请假、调课 明确规范如下： 

 

1、 学员 调课/请假（当月未超过 2 次请假） 

学员个人原因无法准时上课，第一时间提前联系客服老师申请调课，调课优先安排当前授课老师，

如当前授课老师时间冲突，则统一安排其他老师代课，调课次数不限，如果客观原因不能调课，

请假须在课程开始前至少 2 个小时，课程开始 2 小时内不可以再申请请假、调课，当月请假次

数 2 次以内，学员可通过必克英语网站、官方微信公众号直接操作，请假课程会自动顺延；当月

请假 2 次机会用完，为了保障学员的出勤率和学习效果，不可以再请假或者申请停课，只能申请

调课。 

 

2、 调课（当月请假次数超过 2 次） 

学员个人原因当天无法上课，可联系客服老师申请调课。调课须在课程开始前至少 2 小时。客服

老师会参考学员提供的可上课时间段，优先安排当前老师授课，如果当前在授课老师时间冲突，

则安排其他代课老师代课。调课自调课起，须安排在 5 个工作日内，每月调课的次数没有限制。

调课的课程不允许再次调整。 

 

3、 停课 

非特殊情况不允许停课，学员申请停课须书面写出停课理由并提供相关证明资料，由教务负责人

审批方可批准。停课超过一周，不保证保留当前上课老师的时间，助教老师会另外推荐合适的老

师，直到重新排好课程。 

 

4、 缺课 

学员如果没有提前请假或申请调课，上课时间老师进入课室或致电学员均联系不上学员，无法进

行当节课程，该课程会按缺课处理，缺课不作补回。 

 

5、 老师请假 

老师特殊原因提前的请假，助教老师第一时间和学员协商，老师请假时间不超过两天，在征得学

员同意下可等待老师请假结束再开课，老师请假期间学员的课程和有效期顺延，若老师特殊情况，

请假超过 1 周，为保障学习效果，助教老师须尽快为学员重新安排满意的老师进行更换。 

 

6、 老师临时请假（课前 2 小时内临时请假）若老师因特殊原因如生病、线路故障等非可控因素造成

的课前 2 小时内临时请假，助教老师须保障第一时间通知到等待上课的学员，同时给学员赠送一

节代课，赠送的代课优先当前上课老师，如果当前上课的老师时间冲突，则排给其他代课老师，

赠送的代课学员需 3 个工作日内安排上并完成，不可延期，不可折现。超过 3 个工作日因学员

原因没能完成，则赠课作废，不再另行补偿。 
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