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Az Ugyfélszolgalat rendje kiterjed a személyes, internetes, telefonos és kihelyezett

vevOszolgalati feladatok végrehajtasara. A vevoszolgalat megfeleld miikodését Vevo-

szolgalati ellendrzd lista segiti.

Személyes iigyfélszolgalat

Nyitva tartas: Kedd — cstitortok 9.00-14.00

Helyszin: 1066 Budapest, Teréz krt. 38. 1/132

Ugyfélszolgalat miikddtetéséért felelds: asszisztens

A lgyfélszolgalaton mukodtetett eszkozok, berendezések: internet, szdmitogép,

fénymasolo, nyomtatd, vonalas telefon, fax, ruhafogas, szemétgytijtd

A lgyfélszolgalathoz kapcsolodé helységek: mellékhelység, targyald sarok

A tugyfélszolgalaton elérhet6 informacid: vevOszolgalati dosszié, kifliggesztett mi-

noéségpolitika, kifiiggesztett felndttképzeési szolgaltatasi tajékoztatd, képzési terv, pa-

nasztabla

A tlgyfélszolgalati dosszié tartalma: cégbemutato, oktatok bemutatésa, allandé kép-

z¢si helyszinek bemutatasa, Képzési programok roviditett leirasa, Felnottképzési szol-

galtatasok leirasa, dija, igénybe vételének modja, Ugyfélszolgalati szabalyzat, panasz-

kezelési szabalyzat, iires formalapok bemutatasa: feln6ttképzési szerzodés, elozetes tu-

dasszint felmérd, jelentkezési lap, elégedettségi kérddiv, igazolas minta, panasztabla
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Internet

Az internetes oldal technikai karbantartasa kiilso fél altal torténik. Az eldirasoknak

¢s a marketing céloknak megfeleld tartalom feltoltéséért a képzési és mindségiranyitasi

vezetd a felelds. A kovetelmények teljesitését az Internetes oldal ellendrzési lista segiti.

Az oldal tartalmat havonta ellendrizni és sziikség esetén frissiteni kell, melynek felelose

az asszisztens.

Kotelez6 szakmai és marketing tartalmak:
Cégbemutatd

Oktatok bemutatasa (fotd)

Mindségpolitika

Felndttképzési nyilvantartasi szam és egyéb azonositok
Ugyfélszolgalat elérhetdsége, bemutatasa

Képzési terv elérhetdsége (betekintési helye)
Felndttképzési szolgaltatasi tajékoztatd

Panaszkezelés rendje

Képzések kinalata (legalabb)

- nyilvantartassal azonos név

- modulok

- megszerezheté kompetencia

- Oraszam

- ¢értékelés modja

- nyilt képzés esetén kezdési és befejezési iddpont
- bekapcsolodas feltételei

Alland6 képzési helyszin bemutatasa
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Telefon

A vonalas telefonhivast a nyitva tartasi id6 alatt minden esetben fogadnia kell az
asszisztensnek, akadalyoztatasa esetén a helységben tartozkodé munkatarsnak, ugyanis

a hivé fél nem lathatja, hogy el vagyunk foglalva vagy sem.

Amennyiben nem lehetséges a beszélgetés folytatasa, akkor visszahivast kell igérni

a név és a telefonszam elkérésével.

A telefonkdltségek minimalizalasa érdekében — amennyiben az érdekl6d6 rendelke-
zik internetes lehetdséggel — fel kell hivni a figyelmet a honlap 1étezésére €s az ott elhe-

lyezett informaciora.

A feltett kérdéseket jol érthetéen, ugyanakkor lényegre toréen kell megvalaszolni.
Amennyiben az asszisztens bizonyos kérdésekben nem kompetens vagy nem jogosult a
valaszadasra, at kell adni a hivast az arra megfelelé személynek vagy késobbi idépont-

ban telefonon vagy egyéb modon kell valaszt adni a kérdésekre.

A nyitvatartasi idon kiviil izenetrogzité fogadja a hivasokat. Az iizenetek a kovet-

kez6 ligyfélszolgalati napon visszahivasra keriilnek.
Kihelyezett képzések iigyfélszolgalata

Tarsasagunk lehetové teszi, hogy a veviodosszié tartalméaba a megrendeldk altal ki-
jelolt résztvevok is betekintsenek, igy egy-egy példanyt at ad a megrendeld képviseldjé-
nek (HR osztaly pl.), akit felkériink, hogy tegye lehetdvé a dosszié elérhetdségét a mun-

katarsak szamara.
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