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03. SZAMU FOLYAMATLEIRAS

AZ INFORMACIOS, UGYFELSZOLGALATI ES PANASZKEZELESI FOLYAMAT
SZABALYOZASA

1. TERULETI ERVENYESSEG

A folyamatleiras a TELJESKORU OPTIKAI OKTATAS KERESKEDELMI ES SZOLGALTATO
KFT. ugyfélszolgalati és panaszkezelési tevékenységeinek leirasat tartalmazza.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

Nincsenek.

3. FOLYAMATLEIRAS

3.1. Informaciods és ligyfélszolgalat miikodtetése

Az érdekl6ddk és a meglévé Ugyfelek, illetve jelentkezOk tajékoztatasat, a képzéssel
kapcsolatos mindennem( észrevételeik, panaszaik, kivansagaik fogadasat és kezelését az
oktatasszervez6 iranyitja, illetve végzi.

Képzési kinalatunk folyamatosan, az aktualis allapotnak megfeleléen rendelkezésre all
intézménylinkben (az Eves képzési terv nyilvanos), ahol minden érdekl6dé megtekintheti azt,
megismerheti tanfolyamaink elvégzésének, a képesités megszerzésének feltételeit, és a
jelentkezés médjat.

Az észrevételeket, panaszokat az oktatasszervezé fogadja, aki az észrevétel, panasz
kezeléséhez szikséges informaciokat Osszegyljti, és azokat a képzésért felelés vezetd

szamara eljuttatja.
A jelentkezéshez dokumentaciot az tgyfélszolgalat biztositja.

Az Ugyfélszolgalat elérhetéségei — a vonatkozd rendeletnek megfeleléen —:

Ugyfélszolgalat:

Cime: 1031 Budapest Eméd u. 44/a

Telefonszama(i): +36-1-240-6809, 240-5882

E-mail cime: info@latszereszkepzes.hu

Honlapja: http://www.latszereszkepzes.hu

Vevoészolgalati id6: hétfé6tél-péntekig 9-16 oraig
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3.2. A panaszok kezelésének szabalyozasa

Az oktatasokhoz kapcsolodd Ugyintézeési, kapcsolattartasi, és a szolgaltatdas mindségével
kapcsolatosan tett irasos észrevételeket (reklamacidkat) az informaciét fogadoé személy a
képzésért felelés vezeto felé tovabbitja.

Az elmarasztaldo tartalmu szébeli jelzéseket a képzésért felelés vezeté a probléma
felderitéséhez szukséges részletességgel Eltérés lapon (mintajat lasd a Mindséqiranyitasi
kézikdnyv mellékletében) rogziti.

A Kkivizsgalast iranyité kivizsgalast kezdeményez, melyet irasos reklamacio esetén a
reklamaciét tartalmazé iratra (levél, fax), szobeli jelzés esetén Eltérés lapra jegyez fel. A
vizsgalat eredménye alapjan a kivizsgalast iranyitdé dont a szikséges intézkedésekrél.

A panasztevét a kivizsgalas eredményérél tajeékoztatjak, ezért a képzésért felelés vezetd a
felelbs.

Amennyiben a kivizsgalas eredménye alapjan a kivizsgalast iranyité szukségesnek itéli,
helyesbité/megel6z6 tevékenységet kezdeményez.

A rendezett vevéi reklamaciokat tartalmazé feljegyzéseket, Eltérés lapokat a képzésért felelés
vezetd erre a célra rendszeresitett dossziéban gydiijti.

A vevli reklamaciok vezet6ségi atvizsgalasokhoz szikséges - irott - formaban torténd

feldolgozasaért, elemzéséért, értékelésre alkalmas informacidk biztositasaért a képzésért
felelés vezet6 felelSs.

4. FELJEGYZESEK KEZELESE

Bizonylat Megorzésért felelés Megodrzés ideje Megjegyzés
Bejelentesek, képzésért felel6s intézkedés -
reklamaciok vezetd végrehajtasa + 4 év
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