3) Az iigyfélszolgalat miikodésének folyamata

A folyamatleiras célja

A hallgat6 hol és hogyan taldlja meg az intézményt, hogyan €s mikor veheti fel
vele a kapcsolatot, milyen informacidkat kaphat stb.

Alkalmazasi teriilet

Ugyfélszolgalattal foglalkozé munkatars

A folyamatleiras tartalma
Az intézmény programjainak ismertté tétele:

Az Intézmény megyei napilapban, szérélapokon, helyi radi6 €s televizidban,
megjelend hirdetéseivel teszi ismertt€é magat és programjait.

Fontos elem az elmult 16 évben végzett hallgatdink ajanlasai akik a legjobb
terjesztdi az intézményben folyé munkanak.

Miikodtetjiik web oldalunkat is www.graf-get.hu néven.

Rendszeresen részt veszink a Munkaiigyi Kozpont 4ltal szervezett
Pélyavalasztasi - Képzési Vasaron.

Ugyfélszolgdlati iroda feldllitdsa, miikodtetése:

Ugyfélszolgdlati iroddnkat a telephelyen 9026 Gyér Kertész u. 54.
miikodtetjiik mind személyes mind telefonos mind pedig elektronikus tton
allunk az érdeklddok rendelkezésére hétfotdl-szombatig 8-20 oréig.

Az iigyfél tdajékoztatads ki terjed:

- Az iskolaban folyd munkarendre, hazi szabalyzatra

- A kivant tanfolyam  beiskoldzasi  feltételeire, tematikdjara,
kovetelményrendszerére, vizsgakra megszerezhetd kompetencidkra.

- El0zetesen megszerzett tudas elismerésének lehetdségére

- Felndttképzési szerzodésre

- Tanfolyam koltségeire

- Ad¢ visszatérités lehetoségére

- Szankciokra kimaradas esetén

Fenti tdjékoztatast kizdrdlag az igazgatd vagy a gazdasigi vezetO jogosult
adni.

Az tugyfélszolgalati adminisztraciot, jelentkezési lap kitoltését az ezzel a
feladattal megbizott munkatars végzi.



4) A panaszkezelés folyamata

A folyamatleiras célja

Annak bemutatdsa, hogyan torténik az Intézménynél egy panasz felvétele és
kezelése.

Alkalmazasi teriilet

Az Intézmény dolgozdi

A folyamatleiras tartalma

Az 1irodaban rendelkezésre all egy hivatalos PanaszkOonyv, melybe a
hallgatok, megbizok panaszaikat beirhatjak.

Az i1gazgaté a panaszt két napon beliil koteles kivizsgélni, az érintettek
meghallgatdsaval.

Amennyiben a panasz jogos ugy a megfeleld intézkedéseket meg kell hozni,
hogy a panasz alapja megsz{injon.

A kivizsgalas eredményét és az esetleges elhdrit6 intézkedéseket irdsban kell
rogziteni €s a panaszt tevo részére meg kell kiildeni



