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Procedura postgpowania reklamacyjnego dla firmy szkoleniowej ma na celu skuteczne i profesjonalne
rozpatrywanie reklamacji zgtaszanych przez klientéw. Oto podstawowe kroki, ktére powinny by¢
uwzglednione w procedurze:

1. Zgtoszenie reklamacji: Klient powinien zglosi¢ reklamacj¢ na pismie lub za posrednictwem
dedykowanego formularza reklamacyjnego. W zgloszeniu nalezy poda¢ doktadne informacje
dotyczace reklamowanego szkolenia, daty, opisu problemu oraz dane kontaktowe.

2. Potwierdzenie otrzymania reklamacji: Po otrzymaniu reklamacji firma szkoleniowa powinna
niezwlocznie potwierdzi¢ jej otrzymanie. Moze to by¢ wykonane za pomocg automatycznego e-maila
lub telefonicznie. Potwierdzenie powinno zawiera¢ informacje o dacie otrzymania reklamacji oraz
przewidywanym terminie rozpatrzenia.

3. Analiza reklamacji: Firma szkoleniowa powinna przeprowadzi¢ szczegotowa analize reklamacji,
uwzgledniajgc wszystkie dostepne informacje i dokumentacje. W przypadku potrzeby, moze by¢
konieczne skontaktowanie si¢ z klientem w celu uzyskania dodatkowych informacji lub wyjasnien.

4. Rozpatrzenie reklamacji: Na podstawie przeprowadzonej analizy firma szkoleniowa podejmuje
decyzje dotyczaca reklamacji. Moze to obejmowac przyjecie reklamacji, udzielenie odpowiedzi na
zgloszone problemy, zaproponowanie rozwigzania lub ewentualne odrzucenie reklamacji. Decyzja
powinna by¢ przekazana klientowi na piSmie.

5. Realizacja dziatan naprawczych: Jesli reklamacja zostanie uznana, firma szkoleniowa powinna
podja¢ odpowiednie dziatania naprawcze w celu rozwigzania problemu zgloszonego przez klienta.
Moze to obejmowac zapewnienie dodatkowego szkolenia, zwrotu kosztow lub innych ustalonych
dziatan.

6. Informowanie klienta: Firma szkoleniowa powinna regularnie informowac¢ klienta o postgpach w
rozpatrywaniu reklamacji oraz o podjetych dziataniach naprawczych. Komunikacja powinna by¢
jasna, rzetelna i zrozumiata dla klienta.
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7. Zakonczenie reklamacji: Po zrealizowaniu dziatan naprawczych firma szkoleniowa powinna
poinformowac¢ klienta o zakonczeniu reklamacji. Moze to obejmowac przekazanie pisemnego
potwierdzenia, ankiety satysfakcji lub innych form komunikacji.

Procedura postgpowania reklamacyjnego dla firmy szkoleniowej powinna by¢ przejrzysta, skuteczna i
uwzgledniac¢ prawa i oczekiwania klientow. Wazne jest, aby firma szkoleniowa dziatata zgodnie z ta
procedurg, aby zapewni¢ wysoka jakos$¢ obstugi klienta i rozwigzywac reklamacje w sposéb
profesjonalny.
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