Procedura reagowania na nieprzewidziane sytuacje i zastrzezenia Klientow

Procedura reagowania na nieprzewidziane sytuacje i zastrzezenia Klientéw w Business Horizon
Sp. z 0.0. obejmuje nastepujace sytuacje:

1. Nieobecnos¢ prowadzacego szkolenie.

2. Niedostepnos¢ Sali.

3. Sytuacje losowe nieprzewidywalne.
4. Reklamacje.
5

Postanowienia koncowe.
1. Nieobecno$¢ prowadzacego szkolenie

a) Prowadzacy szkolenie powiadamia o nieobecnosci na zajgciach natychmiast po uzyskaniu takiej
informaciji.

b) Informacja powinna by¢ przekazana pracownikowi spotki odpowiedzialnemu za szkolenie.

¢) Pracownik zapewnia zastepstwo o ile jest to mozliwe. Osoba zastepujgca prowadzacego szkolenie
musi posiada¢ wymagane kwalifikacje, predyspozycje i przygotowanie do przeprowadzenia
zastepstwa szkolenia oraz informacje o grupie i realizowanym programie szkolenia na podstawie
przygotowanej metryczki.

d) Jezeli nie istnieje mozliwos¢ zapewnienia zastgpstwa na wskazane szkolenie, pracownik
natychmiast informuje uczestnikow o odwotaniu szkolenia.

¢) Informacja o odwotaniu szkolenia jest przekazywana droga mailowa za potwierdzeniem odbioru

lub droga telefoniczna.
2. Niedostepnos¢ Sali

a) Pracownik odpowiedzialny za szkolenie przygotowuje inng sale szkoleniows dostosowang do
planowanej ilosci uczestnikow.

b) Informacja o lokalizacji sali jest podana w miejscu pierwotnie przewidzianego szkolenia oraz w
nowej lokalizacji szkolenia.

¢) Nowa lokalizacja szkolenia musi si¢ znajdowac bliskiej odlegtosci od pierwotnie ustalonej sali
szkoleniowej, musi spelnia¢ minimum te same wymogi techniczne, a jej zmiana musi zosta¢
zaakceptowana przez uczestnikow szkolenia, a w przypadku 0séb niepetnoletnich przez opiekunow
prawnych uczestnikow szkolenia.

d) Jezeli nie istnieje mozliwo$¢ zapewnienia innej sali na wskazane szkolenie lub przynajmniej
jeden z uczestnikéw szkolenia nie wyrazit zgody na zmian¢ miejsca szkolenia, pracownik

odpowiedzialny za dane szkolenie informuje uczestnikow o jego odwotaniu.
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e) Informacja o odwotaniu szkolenia jest przekazywana drogg mailowa za potwierdzeniem odbioru

lub telefonicznie.

3. Sytuacje losowe nieprzewidywalne

Wszelkie sytuacje niezalezne od organizatora czy zarzadzajacego miejscem szkolenia, ktore utrudniaja
lub uniemozliwiaja przeprowadzenie szkolenia wynikajagce wskutek dziatania sity wyzszej
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego Dz.U. 1964 nr 16 poz. 93. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r.
a) Pracownik odpowiedzialny za szkolenie zapewnia inng sale szkoleniowa jesli jest to mozliwe.
nowa lokalizacja musi si¢ znajdowac w bliskiej odleglosci od pierwszej sali szkoleniowej, musi
spetnia¢ minimum te same wymogi techniczne, a jej zmiana musi zosta¢ zaakceptowana przez
uczestnikow szkolenia.
b) Pracownik przerywa lub odwotuje szkolenie wynikajace z dzialania sity wyzsze;j.
¢) W sytuacji przerwania zaje¢ w skutek dziatania sity wyzszej jezeli dotyczy to zaje¢ z osobami
niepetnoletnimi, koordynator szkolenia informuje natychmiast opiekunéw prawnych o zaistniatej
sytuacji 1 zapewnia bezpieczenstwo uczniom do czasu ich odbioru przez rodzica Iub opiekuna

prawnego.

4. Reklamacje

Wszelkie reklamacje w zakresie niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi szkoleniowej moga
by¢ zglaszane za posrednictwem druku ,,Formularz zgtoszenia reklamacji” dostgpnego na stronie
internetowej www.businesshorizon.eu i wystane droga elektroniczng na adres e-mail:

biuro@businesshorizon.eu lub pocztowa na adres Business Horizon Sp. z 0.0. ul. 1 Maja 191, 25-646

Kielce, a takze osobiscie w siedzibie Organizatora ustugi w terminie do 10 dni od dnia zakonczenia
szkolenia.
a) Reklamacja powinna zawiera¢ nastepujace dane:
e oznaczenie Uczestnika lub Zgtaszajacego — imie, nazwisko, adres do korespondencji, adres
email, telefon kontaktowy,
e przedmiot reklamacji: nazwa, termin i miejsce szkolenia,
e wskazanie okolicznos$ci faktycznych uzasadniajacych reklamacje.
b) Czas rozpatrywania reklamacji
Reklamacje Organizator rozpatruje w ciggu 14 dni roboczych od momentu jej otrzymania. Podmiot
sktadajacy reklamacje zostanie poinformowany o sposobie rozpatrzenia reklamacji w formie,
w ktorej zglosil reklamacje. Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do pozostawienia
reklamacji bez rozpoznania, w przypadku gdy wptynie ona po terminie lub zawiera istotne braki

utrudniajgce jej rozpatrzenie.
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c) Pozytywne rozpatrzenie reklamacji

Jesli reklamacja zostanie uznana za zasadng Organizator szkolenia w zaleznosci do okolicznosci,
ktore zawiera reklamacja zaoferuje:

e powtdrzenie szkolenia lub jego czesci,

e zastosowanie uzupekniajacej indywidualnej pomocy merytorycznej online.

5. Postanowienia koncowe

W sytuacji odwolania zaje¢ z ww. przyczyn pracownik zaproponuje dodatkowy termin odrobienia
szkolenia informujac uczestnikoéw droga mailowa za potwierdzeniem odbioru lub telefonicznie. Jesli
dodatkowy termin szkolenia nie zostanie zaakceptowany przez uczestnikow, a w przypadku osob
niepelnoletnich przez opiekuna prawnego, pracownik odpowiedzialny za szkolenie dokona zwrotu

oplaty wniesionej na poczet szkolenia za nieprzeprowadzone zgodnie z harmonogramem zajecia.
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