Leitfaden im Umgang mit Beschwerden

EINGANG
BESCHWERDE

Formular
Beschwerde-
bearbeitung

1 Woche

Eigene
Zustandigkeit

Zeitziel:

Abgabe an
zustandigen
Mitarbeiter/In
Leitung informieren

Info an
Beschwerde-
fihrenden

ja Direkte Abhilfe

N"¥eas)
L 3

CARITAS

OKUMENISCHE
FORDERGEMEINSCHAFT

BIRUSCINIIS | UDWIGSHAFEN GMBH

-Leitung informieren

Formular ablegen unter

Beschwerdemanagement

nein

Beschwerdebearbeitung:
Leitung informieren
Ggf. Mitarbeiter hinzuziehen
Zwischenbericht an
Beschwerdefihrerin

nein

Info an
Beschwerde-
fihrenden

Beschwerde
wird
abgeholfen

Formular
ablegen unter
Beschwerde-
management

-Leitung einschalten
-Zwischenbericht an
Beschwerdefiihrenden

Beschwerde Info an
wird BN Beschwerde-

fihrenden

abgeholfen

Formular
ablegen unter
Beschwerde-
management

-Schriftliche Stellungnahme
an Beschwerdefiihrer

-Ablage unter
Beschwerdemanagement

Information
weiterer Stellen
der OFG




