PROCEDURA REKLAMACJI USŁUGI SZKOLENIOWEJ

§1. Postanowienia ogólne
Niniejsza procedura określa zasady zgłaszania, rozpatrywania i realizacji reklamacji dotyczących usług szkoleniowych realizowanych przez PROFES Łukasz Ociesielski.
Celem procedury jest zapewnienie wysokiej jakości usług oraz sprawnego reagowania na uwagi i zastrzeżenia uczestników.
§2. Prawa i obowiązki stron
Klient (uczestnik szkolenia lub zlecający) ma prawo oczekiwać, że:
• zajęcia prowadzone będą przez trenera posiadającego odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie,
• cele i program szkolenia zostaną zrealizowane,
• zajęcia odbędą się w komfortowych i bezpiecznych warunkach,
• prowadzący zapewni profesjonalne podejście i metody dostosowane do grupy odbiorców.

Instytucja szkoleniowa ma prawo oczekiwać, że:
• uczestnicy będą aktywnie uczestniczyć w zajęciach,
• będą stosować się do ustalonych zasad i regulaminu szkolenia,
• będą współpracować w procesie dydaktycznym.
§3. Zgłaszanie reklamacji
Reklamację może złożyć uczestnik szkolenia (w przypadku szkoleń otwartych) lub zlecający (w przypadku szkoleń zamkniętych), jeśli uzna, że usługa została zrealizowana niezgodnie z ustaleniami lub oczekiwaniami.
Reklamacja powinna zostać złożona w formie pisemnej, z wykorzystaniem formularza stanowiącego Załącznik nr 1 do niniejszej procedury.
Formularz można przesłać pocztą elektroniczną, listownie lub osobiście do biura firmy.
Termin złożenia reklamacji wynosi 7 dni od daty zakończenia szkolenia.
Reklamacje złożone po tym terminie mogą zostać pozostawione bez rozpatrzenia.
§4. Rozpatrywanie reklamacji
Organizator rozpatruje reklamację w terminie 14 dni roboczych od daty jej otrzymania.
W przypadku konieczności przeprowadzenia dodatkowych ustaleń termin może zostać wydłużony maksymalnie do 21 dni roboczych.
Organizator może zwrócić się do składającego reklamację o dodatkowe wyjaśnienia.
Reklamacje nieczytelne, niekompletne lub sprzeczne z zapisami umowy mogą zostać pozostawione bez odpowiedzi.
§5. Możliwe formy rekompensaty
W przypadku uznania reklamacji organizator może zaproponować:
• ponowne uczestnictwo w szkoleniu w innym terminie,
• zniżkę 10% na kolejne szkolenie,
• dostęp do dodatkowych materiałów edukacyjnych.
§6. Postanowienia końcowe
Decyzja dotycząca reklamacji jest przekazywana uczestnikowi w formie pisemnej lub mailowej.
W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą zastosowanie mają przepisy Kodeksu cywilnego.
Procedura obowiązuje od dnia jej zatwierdzenia i stanowi integralną część systemu jakości usług szkoleniowych w firmie PROFES Łukasz Ociesielski.


Załącznik nr 1 – Formularz zgłoszenia reklamacji
1. Opis zgłaszanego problemu:
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
2. Dane osoby zgłaszającej (uczestnika lub zlecającego):
Imię i nazwisko / nazwa firmy: .......................................................
Adres: .............................................................................................
Telefon / e-mail: .............................................................................
3. Nazwa, data i miejsce szkolenia:
.............................................................................................................
4. Proponowana forma rekompensaty:
.............................................................................................................
.............................................................................................................
Data: ..........................................     Podpis: ....................................................


Decyzja organizatora szkolenia:
Reklamacja: ☐ uznana  ☐ nieuznana
Uzasadnienie:
.............................................................................................................
.............................................................................................................
Dalsze postępowanie:
.............................................................................................................
Data rozpatrzenia: .....................................
Podpis osoby rozpatrującej: ....................................................
