PANASZKEZELESI SZABALYZAT

STUDIO

1. Legfontosabb torekvésiink a minGségi szolgaltatas nyujtasa, szerz6désben és megallapodasban
vallalt kotelezettségeink teljesitése, ezért intézménytink a felnSttképzési tevékenységgel kapcsolatos
informacidk hatékony kezelésre Panaszkezelési Szabalyzatot dolgozott ki.

2. Jelen szabalyzat a kiadasa napjatdl 1ép hatalyba és betartasa minden, az intézmény feln6ttképzési
tevékenységével foglalkozé munkatarsa szamara kotelezd érvényti.

3. A beérkez6 vevdi informacidk (panaszok) fogadasara tigyfélszolgalati irodat miikodtetiink az
intézmény telephelyén, amelynek tgyfélfogadasi rendje, a kontaktszemélyek megnevezése és
elérhetésége honlapunk oktatasi oldalan a ,,Fontos informdcidok” cimsz¢ alatt szerepelnek.

4. A tanfolyamok, oktatasok ideje alatt az oktatokhoz széban érkezd, szakmai jellegli panaszokat,
reklamacidkat az oktatoknak lehetdség szerint helyben kell kezelnie, ellenkez6 esetben a reklamacid
tényét és tartalmat fel kell jegyezni és az tigyfélszolgalati irodaba tovabbi tigyintézésre eljuttatni.

5. A panaszokat szigoru belsé ellendrzési rendszerrel (6ralatogatas az oktatasi vezetok részérdl,
személyes kiértékeléssel) igyeksziink kikiiszobolni. Amennyiben mégis probléma meriil fel a
tanfolyammal, oktatdval, tanuloi szerzédéssel kapcsolatban, mindig irasbeli panasztételt kériink
a hallgatotdl. A levelet, faxot, e-mailt tovabbitjuk az a képzési tevékenységért felel6s vezetonek,
és oktatasszervezdinkkel kozosen hozott dontése alapjan sziiletnek meg a panaszos levelekre a
valaszok.

6. Ha nem tudunk mindkét fél szamara megnyugtatd megoldast talalni, a hallgaté kérése esetén
felbontjuk, megsziintetjiik a hallgatd képzési szerz6dését.

7. A leveleket és a valaszleveleket archivéljuk. Az esetlegesen felmeriil6 reklamaciok jogossagarol,
elfogadasardl, valamint a kivizsgalasrol és a reklamdci6 elharitasaért felel6s személy kijelolésérol,
illetve a végrehajtas hataridejérdl szintén a képzési tevékenységért felelés vezeté dont. Vitds
kérdésekben a dontésbe esetenként be kell vonni a tarsasag jogi képviselGjét.

8. A képzésben résztvevok szamara lehetdséget biztositunk panaszaik anonim benyujtasara. Ennek
eszkoze a kurzusokat lezaré kérddives elégedettségi felmérés, amelyet a képzési tevékenységért
felelés vezetd az oktatasszervezokkel és az oktatokkal kozosen értékel ki.

9. A panaszbejelentés lehetGségével kapcsolatos informacidkat a képzésben résztvevok szamara a
tanteremben kifiiggesztett tajékoztaton tessziik elérhetévé.
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