Naturbruksgymnasiet

OSTERGOTLAND

Rutin for klagomalshantering, elevers klagomal pa personal

Inledning

Enligt 4 kap. 8 § skollagen ska alla skolhuvudman ha rutiner for att ta emot och utreda klagomal
mot utbildningen. Skolhuvudmannen ska ldmna information till elever, vardnadshavare och
personal om rutinerna som darfor ska finnas tillgingliga pa Naturbruksgymnasiets webbsida.

Klagomalshanteringen fyller en viktig funktion genom att den ger skolan kinnedom om viktiga
utvecklingsomraden och en god mojlighet att ratta till brister. Darfor tar vi pa
Naturbruksgymnasiet tacksamt emot synpunkter och klagomal som géller var verksamhet.

Klagomal eller inte?

Det ar viktigt att finna en god avvigning dar sidana mindre fragor eller missforstand som enkelt
kan rattas till med ett fortydligande inte bedoms som ett klagomal. Samtidigt ar det
betydelsefullt att notera klagomal som kan leda till att vi ser majligheter till forbattringar av
arbetssitt och/eller arbetsrutiner. Om det uppstar oklarhet om en inkommen fraga ska bedémas
vara ett klagomal, och om den ska dokumenteras eller inte, avgors detta av rektor.

Hur limnar man in synpunkter och klagomal?

Synpunkter och klagomal kan ldmnas in saval muntligt som skriftlig, det kan alltsa ske
exempelvis genom ett telefonsamtal, ett mail, ett ifyllt formular eller vid ett moéte. Om klagomalet
avser en eller flera medarbetare vid nagon av skolans enheter l1amnas klagomalet i férsta hand in
till enhetschefen.

Mottagande av synpunkter och klagomal

Mottagandet av ett klagomal ska alltid vara inriktat pa att hitta en for de berdérda parterna
godtagbar 16sning pa det problem som tas upp. Ett uppkommet problem bor i férsta hand 16sas
dar det uppstatt, och i direkt medverkan mellan berérda parter. Om man som mottagare av ett
klagomal kinner sig osdker pa hur man ska hantera situationen ska man hanvisa den klagande
till rektor.

Rutin - steg for steg

Vi tillampar foljande rutin da klagomal och synpunkter pa personal inkommer fran en eller flera
elever:

1 - fragan loses i samforstand:
e Den som mottagit en synpunkt eller klagomal lyssnar noga pa eleverna for att bilda sig
en uppfattning om vad som intraffat.
e Om moijligt och tillampligt, rekommenderas eleverna att i forsta hand framféra
klagomalet direkt till den berdérde personen for att 16sa problemet dar det uppstatt.
Eleverna kan fa hjalp med att strukturera kritiken pa ett konstruktivt sitt, garna



skriftligt. Eleverna far vidare hjalp med att planera och strukturera ett samtal med den
berorde personen.

Enhetschefen meddelar darefter den eller de berorda att klagomal framforts, samt att
eleverna kommer att framfora sina synpunkter vid ett samtal som syftar till att finna en
l6sning pa fragan.

2 - om samforstandslosning ej kan uppnas

Ibland ar det inte maojligt eller tillampligt att fragan 16ses vid ett samtal mellan elever och
berord personal, vilket kan vara fallet om eleven/eleverna kianner radsla eller starkt
obehag att enskilt mota den berdrda personen for att ta upp sin fraga.

Enhetschefen kallar da den berdrda personen och lyssnar noga pa dennes bild av
situationen. Om den beroérda personen onskar kan fackligt ombud eller annan
stodperson folja med pa motet. Enhetschef och berérd person kommer tillsammans
overens om en handlingsplan. Eventuellt kan fler m6ten behdvas for detta arbete. Det
skall noteras att det, beroende pa drendets karaktar, kan vara aktuellt att rektor kallar
till méte med den berérda personen och tillsammans med denne upprattar en
handlingsplan.

Atgirder enligt handlingsplanen genomfors, varefter den berérda personen dterkopplar
uppnatt resultat till enhetschefen/rektor, samt stimmer av med eleverna.

Dokumentation

Alla klagomal bor dokumenteras. Den som kommer med klagomal kan ha ratt till rattelse. Alla
klagomal ar kanske inte befogade. Just darfor ar dokumentationen viktig for att mojliggora att
detta kan utredas pa ett sd opartiskt siatt som mojligt.

Den pa skolan som slutligen har att hantera det inkomna klagomalet ar ansvarig for
dokumentationen. Om klagomalet bedoms som allvarligt, bor det vidimeras av den klagande
genom att denne skriver under att han/hon godkadnner anteckningen om uppgifterna som
lamnats.
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