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PROCEDURA POSTEPOWANIA Z KLIENTEM

Klaster Innowacji Spotecznych
Ojca Jana Sieminskiego 22, 44-100 Gliwice

Etapy postepowania z klientem (szkolenia na zlecenie)

1. Kontakt z klientem — wystanie oferty po wczesdniejszej prosbie klienta lub w odpowiedzi na
newsletter, oferte na stronie www, mediach spotecznosciowych itp.

2. Wystanie formularza diagnozy potrzeb oraz dodatkowych pytan drogg mailowg do klienta
(Ankieta badania potrzeb szkoleniowych / Formularz diagnozy potrzeb).

3. Analiza formularza, zebranie dodatkowych informacji od klienta, przeprowadzenie analizy
diagnozy potrzeb.

4. Przygotowanie indywidualnej/spersonalizowanej oferty z numerem dla klienta. Dobdr
eksperta/trenera z bazy.

5. Wystanie oferty do klienta wraz ze szczegétowym opisem ustugi, notg dotyczaca
eksperta/trenera oraz wyceng ustugi.

6. Negocjacje z klientem — ustalenie ostatecznych warunkéw wspdtpracy. Wystanie do klienta
Karty zgtoszenia.

7. Akcept klienta dotyczacy przedstawionej oferty. Wystanie umowy wraz z dokumentami RODO.

8. Odestanie podpisanej umowy przez klienta wraz z akceptacjg warunkdéw $wiadczonej ustugi.

9. Organizacja ustugi — przygotowanie materiatow, certyfikatow, dokumentéw (zgodnie z check-
listg, jesli stosowana).

10. Monitoring ustugi — przeprowadzenie ewaluacji ustugi ( Ankieta ewaluacji szkolenia).

11. Wystanie/przekazanie klientowi protokotu zdawczo-odbiorczego (Protokét realizacji ustugi) oraz
informacji zwrotnej po zakoriczeniu ustugi.

12. W razie reklamacji — dostepne: Formularz reklamacji ustugi, Procedura reklamacji ustug.
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