为了确保服务质量、一致性和客户满意度，制定本服务如下标准：
1. 服务质量
提供准确无误的信息和服务内容，避免误导客户。并在约定的时间内完成服务。服务人员具备专业知识和技能，以便能够提供专业化的服务。实施服务确保服务质量且每个环节都有据可依。及时向客户反馈服务进度和结果。
2. 服务态度
服务人员态度友好，耐心解答客户的问题。尊重客户的意愿和隐私，不泄露客户信息。主动发现和解决客户的问题，提供超出期望的服务。
3. 服务环境
服务场所干净、整洁、舒适，提供良好的服务环境。提供专业服务设施。确保服务环境安全，无安全隐患。
4. 服务保障
确保服务过程中的每一个环节都符合服务标准，提供高质量的服务。如服务成果客户不满意可投诉。
5. 报价表
	编号
	服务项目
	服务规格
	服务价格

	1
	会务服务
	
	

	2
	住宿服务
	
	

	3
	餐饮服务
	
	

	4
	团建服务
	
	


[bookmark: _GoBack]为了确保服务的顺利进行，从需求分析到售后服务的具体流程如下：
1、需求分析
通过电话、信息等方式首次沟通。了解客户背景、需求及期望。确保双方对需求理解一致。
2、服务设计
根据需求设计服务方案，包含服务内容、场地和师资。向客户介绍服务方案详情。确保客户满意并同意实施。
3、服务准备
准备必要的设备、资料和场地。确保所需服务内容齐全。培训团队以确保技能符合要求。
4、服务实施
正式启动服务。按方案执行任务。监控服务进程，及时解决问题。保持沟通，确保客户满意。
5、服务交付
向客户提供服务成果。客户验收服务成果。整理并保存服务文档。
6、服务跟踪
服务后及时联系客户。提供售后支持。根据客户提供额外帮助。
1. 服务交付
成果符合合同要求及《培训行业标准》，客户对服务效果满意并确认收到。验收报告详细记录服务内容，客户签字确认。问题在第一时间内解决，客户对解决方案满意。客户随时能获得必要支持，支持记录详细说明服务内容和服务费用。投诉在第一时间内处理，客户对处理结果满意。改进措施方案实施，客户对改进效果认可。提供合格的培训，确保客户能独立操作和维护。
2. 文档交付
文档完整、符合标准、内容准确。文档内容准确无误，与实际情况一致。内容和格式符合培训行业的标准和规范，易于阅读和理解，图表和图像清晰。确保文档的保密性和安全性，防止敏感信息泄露。确认客户收到。
1、客户支持
提供专业的咨询和支持，帮助客户解决所需问题。及时响应故障报告，提供故障排除服务。通过电话、信息、邮件等渠道提供24的技术支持。
2、培训与指导
提供专业的培训，确保客户熟练使用服务。提供详细的使用指南和实施方案。分享成功案例和最佳实践，帮助客户提升使用效果。
3、维护与保养
提供定期服务，确保服务的稳定性和可靠性。进行预防性检查，发现并解决潜在问题。提供必要的设备和耗材，确保服务持续运行。
4、服务保障
明确服务承诺，如不满意可退相关费用、服务费重做等。提供增值服务，如数据分析、信息咨询等。

