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ZARZADZENIE NR 43/ 2025
DYREKTORA SZKOtY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 343
IM. MATKI TERESY Z KALKUTY W WARSZAWIE
z dnia 3 grudnia 2025 .

w sprawie wprowadzenia standardow obstugi klienta.

Na podstawie § 36 ust. 8 Regulaminu organizacyjnego Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie, zwang dalej Szkotg, zarzadza
sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Standardy obstugi klienta w Szkole celem zapewnienie jednolitego, wysokiego

poziomu $wiadczonych ustug w Szkole, stanowigce zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie dotyczy wszystkich pracownikéw Szkoty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Jolanta Kubalska
Dyrektor SP343
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Zatqcznik do zarzqdzenia nr 43/2025
Dyrektora SP343

Standardy obstugi klienta w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343

im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

1. Gtéwne zasady:

1) Traktowanie wszystkich klientéw Szkoty z szacunkiem i empatia;

2) Szybka i skuteczna komunikacja;

3) Ciagte doskonalenie kompetencji pracownikéw.

2. Kluczowe zasady:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zorientowanie na klienta - Ustugi powinny by¢ dostosowane do potrzeb klienta,

pracownicy powinni budowac pozytywne relacje;

Wysoka jako$¢ komunikacji - Pracownicy powinni komunikowac sie w sposdb

jasny, uprzejmy i zrozumiaty, unikajgc pouczania i ironii;

Empatia i zrozumienie - Nalezy wykazywad zrozumienie dla sytuacji klienta, jego

potrzeb i emociji;

Szybka reakcja - Klienci powinni by¢ obstugiwani sprawnie, a ich zapytania (sprawy

do rozwigzania) rozpatrywane w rozsgdnym czasie;

Proaktywnos¢ - Pracownicy powinni aktywnie szukaé rozwigzan i by¢ pomocni w

kazdej sytuacji;

Ciggly rozwoj - Pracownicy powinni systematycznie uczestniczy¢ w szkoleniach,

aby podnosi¢ swoje umiejetnosci i wiedze w przedmiotowej sprawie.

3. Zalecenia:

1)

2)

4)

Traktuj wszystkich z szacunkiem: Klienci powinni by¢ traktowani jednakowo;

Badz zyczliwy i cierpliwy: Nalezy okazywac cierpliwos¢, gdy klient czego$ nie

rozumie i wyttumaczy¢ sprawe ponownie;

Nie oceniaj: Nie wolno komentowac ani oceniaé sytuacji zyciowej czy probleméw

klienta jako mato waznych;

Nie pouczaj, informuj: Informuj klienta w sposéb uprzejmy, bez zbednego

pouczania;

Zawsze pytaj: Po rozwigzaniu sprawy warto zapytaé, czy mozna jeszcze w czyms

pomdc;
Zakoncz wizyte uprzejmie: Na koniec pozegnaj klienta uprzejmie.
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