客户服务实训室管理规定
一、严格遵守实训室规章制度，服从管理人员及专业教师的管理，遵守电商客户服务礼仪与沟通规范，确保实训活动（如模拟客服对话、售后问题处理）有序开展。
二、实训室内严禁带入零食、饮料、水、雨具及与客服实训无关的仪器设备，不得乱扔垃圾、随地吐痰，避免弄脏电脑、耳机、麦克风、客服模拟系统设备等，保持实训室无尘洁净，营造专业的客服实训环境。
三、下课后，学生需自行带走所有垃圾，关闭所用电脑、客服模拟系统、耳机麦克风设备、电灯、空调，关闭窗户，经教师检查设备关闭状态、实训记录归档情况后，方可离开。
四、保持实训室安静，实训期间仅允许进行客服沟通相关对话，不准随意走动、喧哗或私下闲聊，学生需严格对号入座，专注完成客服咨询、投诉处理等实训任务，避免干扰他人模拟对话。
五、上课前，学生应检查所用电脑、客服模拟系统账号、耳机、麦克风、通话录音设备等是否齐全、功能是否正常，测试语音通话清晰度，若有缺失或故障，及时向教师报告。
六、遵守电商客服实训操作规程，规范使用客服系统（如工单处理、客户信息查询），注意客户信息保密，文明沟通，防止因操作失误导致客户信息泄露或服务纠纷；凡遇复杂售后问题或系统操作疑问，应及时询问教师，不得擅自处理。
七、严禁随意安装、删除、卸载电脑内已安装的客服模拟软件、通话录音工具、客户信息管理系统等，不得修改软件设置或删除实训通话记录，确保客服实训系统稳定运行。
八、严禁上课时打游戏、上网聊天、浏览与电商客服无关的网站；禁止下载来源不明的可执行文件或文件夹，下载客服话术模板等实训资料前需确认安全性，若安全软件报警则严禁打开，避免电脑中毒导致客服系统故障或信息丢失。
九、凡因操作不当（如错误录入客户信息、违规删除通话记录）或故意违规操作，造成设备损坏、客户信息泄露或实训数据丢失的，除照价赔偿外，视情节轻重给予相应处分。
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