HII?LEI.

KLAGOMALSHANTERING - FORENINGEN HILLEL

Klagomal ska hanteras snabbt och tydligt for att komma tillrdtta med brister 1 verksamheten. Den
som framfor ett klagomal ska bemdtas respektfullt och ges aterkoppling inom tvé arbetsdagar.

1. VAD RAKNAS SOM ETT KLAGOMAL?

Ett klagomal ir ett uttryckt missndje som rdr utbildningen eller 6vrig verksamhet.
Enstaka synpunkter eller fragor kan ofta 16sas direkt, men om samma problem aterkommer eller
upplevs allvarligt ska det dokumenteras och hanteras enligt denna rutin.

2. VEM ANSVARAR FOR VAD?

Steg 1: Prata med berord personal

Kontakta forst den pedagog eller personal som berdrs. Ofta kan missforstdnd eller problem 16sas
direkt.

Ange:
— Vad drendet giller

— Vem eller vilka som éar berorda

Om érendet inte loses inom rimlig tid, ga vidare till nésta steg.

Steg 2: Kontakta nirmaste chef

Om drendet inte kunnat 19sas 1 steg 1, kontaktas ansvarig chef enligt nedan:

. Forskola: heidi.hattara@hillel.nu

. Fritids: marlene.pizarro@hillel.nu

»  Lagstadiet: helena.wollin@hillel.nu

. Mellanstadiet / Elevhalsa: tove.pouri.jonsson@hillel.nu

. Administration och kok: rita.salamon@hillel.nu

Ange:
— Vad édrendet géller
— Sammanfattning av tidigare kontakt
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— Vem/vilka som dr berorda
— Eventuellt datum, plats och annan viktig information

Steg 3: Kontakta rektor

Om drendet kvarstér, vind dig till rektor:
helena.wollin@hillel.nu

Steg 4: Kontakta huvudman (styrelsen)

Om drendet inte gér att l¢sa inom skolans organisation, kan det anmaélas till huvudmannen via:
styrelsen@hillel.se

Ange:

— Vad érendet giller

— Tidigare steg och kontakter

— Vem/vilka som &r berérda

— Datum, plats och annan relevant information

3. ATERKOPPLING

* Inom 2 arbetsdagar bekréftas att klagomaélet har mottagits.
*  Vid behov av utredning meddelas tidplan for vidare hantering.

. Arenden som kan 13sas snabbt hanteras utan omfattande dokumentation.

4. ROLL OCH ANSVAR

e  Personal: Tar emot klagomal och forsoker 16sa dem 1 dialog.

*  Rektor: Sdkerstdller att rutinerna tillimpas och foljs av skolpersonal, elever och
vérdnadshavare.

*  Huvudman (styrelsen): Har det yttersta ansvaret och hanterar d&renden som inte gér att I6sa
inom verksamheten.
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