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INFORMACIOS SZOLGALAT, UGYFELSZOLGALAT

Az informaciés szolgalat feladata az érdeklodok tajékoztatdsa, az iigyfélszolgalat pedig a
résztvevokkel, megrendeldkkel vald kozvetlen kapcsolattartasért felel.

A panaszkezelés célja a mindség tokéletesitése, a nem megfeleldségek csokkentése, a képzések
¢s szolgaltatasok szinvonaldnak folyamatos ndvelése.

Az informacios szolgalat csatornai:

Telefon: +36-34/300-170
E-mail cim: felnottkepzes@tszc.hu
Honlap: www.tszc.hu

Az informéciok megadasat az ligyfélszolgalati munkatars biztositja. Ezen tevékenységeket a
Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

UGYFELSZOLGALATI ES PANASZKEZELESI SZABALYZAT:

Az ligyfélszolgalati tevékenységet a felndttképzési ligyintézd az aldbbiak szerint latja el:

Ugyfélfogadasi id6

hétf6 kedd szerda csiitortok péntek
13:00-16:00 08:00-12:00 13:00-16:00 13:00-16:00 08:00-12:00

Helye: 2800 Tatabanya, Dozsa Gyorgy ut 58. - 3.em. 3.02-es iroda
Felnéttképzési szakmai vezet6: dr. Toth Istvan
Az tigyfélszolgalati tevékenység megszervezése a felnéttképzési vezetd feladata.

A ligyfélszolgalati tevékenység tartalma:

= t4jekoztatds az intézmény képzési lehetdségeirdl

= képzési és szolgaltatasi igények fogadasa, regisztralasa

= képzési terv és programok nyilvanossaganak biztositasa

= személyes kapcsolattartas az tigyfelekkel

= t4jekoztatd anyagok Osszeallitasa és terjesztése

= a beérkez6 reklamaciok felvétele, reklamacids {irlapon torténd rogzitése, a reklamaciod
megsziintetése
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Nyitvatartasi idében személyesen, és telefonon fogadjuk az érdeklddéket. Oket elsdsorban a
feln6ttképzési vezetd tajékoztat a programokrol. Regisztralja a jelentkezdket, s ellatja dket a
sziikkséges nyomtatvanyokkal, segédanyagokkal. Az O feladata a hallgatok értesitése a
tanfolyam indulasi idépontjarél, menetérdl.

A tanfolyam idOtartama alatt a hallgatokkal vald kapcsolattartas tigyfélfogadasi idoben a
felndttképzési vezetd feladata. (A képzéshez kozvetleniil tartozd dokumentalast azonban az
oktato végzi.)

A kiils6 kommunikacié egyéb csatornai: e-mail illetve postai ut. A megkeresésekre a
felndttképzési ligyintézod reagal a felndttképzési vezetd jovahagyasaval.

Az tgyfélszolgalati tevékenység keretében a képzési tervben szerepld képzési programokrol
tdjékoztatd anyagot allitunk Ossze, amelyet az érdeklddok rendelkezésére bocsatunk. A
tajékoztatd anyagok tartalmazzak a tanfolyamra torténd felvétel és a vizsgara bocsatas
feltételeit, a képzes idtartamat, beosztasat, a képzési program egységeit, azok oraszamait, a
tanfolyam koltségeit és befizetésének modjat, a hidnyzéassal kapcsolatos eldirasokat, az
esetleges felmentési lehetdségeket, valamint az opciondlisan igénybe vehetd felndttképzési
szolgaltatasokat.
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