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Informacios, iigyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer leirasa
1. Informacio, ugyfélszolgalat

A legfontosabb vevGkkel, megrendelSkkel es a fontos potencialis partnerekkel a
MEGSZ vezetbi illetve az oktatasszervez6 munkatarsa tartja a kapcsolatot.

Az Ugyfélszolgalat munkaidében biztositja, hogy a feln6ttképzési lehetéségek
irant érdekl6d6k az igényeiknek megfelel6 informaciokhoz hozzajussanak. Az
oktatasszervez6 munkatars altalanos tajékoztatast nyujt a  képzési
lehet6ségekrdl, a tervezett képzési és szolgaltatasi kinalatrdl, illetve az azokon
torténé részvétel altalanos feltételeir6l. Kérésre irasbeli tajékoztatét illetve
jelentkezési lapot is az érdekl6d6k rendelkezésére bocsat. Amennyiben az
érdekléddnek speciadlis igényei, illetve egyedi kérdései vannak, a képzési
munkatarshoz fordulhat.

Az oktatasszervez6 gondoskodik arrdl, hogy a felnéttképzési tevékenységukre
vonatkozo irasbeli tajékoztaté anyagaikban, hirdetéseikben, weblapon mindig
aktualis és egyértelm(, potencialis ugyfeleik szamara jol érthetd informaciok
jelenjenek meg. Ezek elkészitése, megrendelése és hasznalatbavétel elbtti
végso ellenbrzése az oktatasszervez6 feladata.

A kapcsolattartas kdzponti helye: Magyar Epliletgépészek Szdvetsége
Cim: 1116 Budapest, Fehérvari ut 130.

Elérhetbségek:

Telefon: 1/205-36-65

Fax : 1/205-36-64

megsz@megsz.hu

honlap: www.megsz.hu

Ugyfélszolgalat nyitvatartasa: hétkéznapokon 7:30 — 15:30

A bels6é kommunikacié lehetéségeit a folyamatos személyes kapcsolattartas,
valamint a rendszeres munkaértekezletek jelentik, melyeken a beérkezett
informaciok megosztasa, a feladatok tervezése, illetve a visszacsatolas torténik.
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A panaszkezelés lehet6ségérdl illetve a panaszkezelés folyamatardl az elsé
tajéekoztaton a tanfolyamot inditd munkatarsnak szobeli tajékoztatast kell
nyujtania. A tanfolyami hallgaték sérelem esetén az adott oktatéhoz, az
oktatasszervez6 munkatarshoz egyarant fordulhatnak. A panaszt szoban vagy
irasban egyarant kotelesek befogadni. A felmerllé reklamaciokat az
oktatasszervez$ dokumentalja.

A ,Reklamacios drlap” kitoltése minden esetben kotelezd, melyet vagy a hallgato
(irasbeli panasz), vagy az intézmény munkatarsa (szdbeli panasz) végez el.
Amennyiben az irasbeli panasz nem a formanyomtatvanyon érkezik be, arrol az
adminisztracios munkatars Kkitolti az Grlapot, és csatola hozza a hallgato
beadvanyat. A reklamacié jogossagarol, elfogadasarol, valamint a kivizsgalasrol
és a hiba elharitasaért, a végrehaijtas hataridejérél a felelés személy dont. Vitas
kérdésekben a dontésbe esetenként be kell vonni az Ugyvezetdt, sulyosabb
esetben a tarsasag jogi képviselgjét.

A kivizsgalas eredményeként hozott intézkedést az oktatasszervezé rogziti az
drlapon, a felel6s személy pedig alairja. A panasz kivizsgalasanak eredményérdél
a panaszost a reklamacié jellegétél fuggd formaban tajékoztatni kell. A
reklamaciés Urlapok megbrzése csatolt mellékleteikkel egyutt 5 évig kotelezb.

Jelen panaszkezelési szabalyozast, mint belsé szabalyozé dokumentumot az
ugyfelek szamara az ugyfélfogadéban hozzaférhetévé kell tenni.
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