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Klachten- en opmerkingen formulier

Actuele versie: januari 2017
Vorige versie: 14 maart 2016
Door: Miekie Gerritsma, kwaliteitscoördinator
Op dit formulier noteer je, ouder of medewerker, klachten of opmerkingen over de dienstverlening. Het kan over alle aspecten van de dienstverlening en organisatie gaan: voeding, gedrag medewerker, regels, pedagogische aanpak, communicatie, gebouw, speelgoed enz.
	Datum registratie:
	Ingevuld door:


	Naam
	

	Bereikbaar 
	

	Betreft 
	□ Klacht ouders/verzorgers
□ Klacht medewerkers


	□ Opmerking ouders/verzorgers
□ Opmerking medewerkers


	Klacht of opmerking 
(geef een korte concrete omschrijving, plaats, datum, tijdstip, waarover handelde het, wie waren daarbij aanwezig/betrokken.)

	Voeg eventueel documenten bij.

	Wat is gedaan (of kan gedaan worden) om het geconstateerde op te lossen / te herstellen

	

	Bij betrokkenen is nagegaan of de situatie naar tevredenheid is opgelost

	Datum: 

Antwoord: 




Dit formulier 

Het ingevulde formulier inleveren bij leidinggevende, kwaliteitscoördinator of directie.

Nadat de klacht is behandeld wordt deze bijgeschreven in de Centrale rapportage door de kwaliteitscoördinator. Daar wordt ook de check op effectiviteit en mogelijke vervolgmaatregel genoteerd.


