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	2.1.2
	Soziale Standards –  Beschwerdeverfahren


1. Beschwerdeverfahren
Das Beschwerdeverfahren ist allen Mitarbeitern bekannt zu geben. 

Alle Mitarbeiter haben die Möglichkeit, sich zu beschweren – auch anonym.

Im Rahmen des Beschwerdeverfahrens werden Meinungsverschiedenheiten und Probleme zwischen den Beschäftigten, sowie zwischen Beschäftigten und Unternehmensleitung gelöst.
2. Beschwerdeeingang

Beschwerden können mündlich oder schriftlich per Post, Fax, eMail, Beschwerdekasten (der hängt wo: …..) vorgetragen bzw. eingereicht werden. 

3. Beschwerdebearbeitung

Für die Annahme und Bearbeitung der Beschwerde ist verantwortlich: ____________________
4. Dokumentation der Beschwerden

Alle Beschwerden sind zu dokumentieren.
Die Dokumentation erfolgt auf dem Formblatt „Beschwerdeformular“, wobei für jede Beschwerde ein eigenes Formular zu verwenden ist.

Zu dokumentieren ist dabei:

· wie und wann ist die Beschwerde eingegangen

· wer hat sich beschwert
· Grund / Gründe der Beanstandung

· Maßnahmen und deren Umsetzung

Die Dokumentation ist 24 Monate zu archivieren.

5. Maßnahmen

Vom Verantwortlichen werden, ggf. in Abstimmung mit weiteren von der Beschwerde Betroffenen, die Ursachen ermittelt und  Maßnahmen mit Fristsetzung und Verantwortlichkeit festgelegt. Die Umsetzung der Maßnahmen ist vom Verantwortlichen zu kontrollieren und zu dokumentieren.

Beschwerdeverfahren bekannt gegeben am  _____________    ______________________









(Verantwortlicher)
Eingang der Beschwerde:

Datum:
 ___________________

Wie: 
telefonisch (
mündlich (
Fax (
Post (
e-mail (
Wer:
Name / Anschrift /Telefon des Unternehmens oder der Person (freiwillig)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Angaben zur Beschwerde:

Grund der Beanstandung
_________________________________________



_________________________________________



_________________________________________



_________________________________________



_________________________________________


Maßnahmen zur Lösung: 




_________________________________________



_________________________________________



_________________________________________



_________________________________________


Frist zur Erledigung:
_________________________________________


_________________________________ 


Ort / Datum /Unterschrift                                                          .
Maßnahme durchgeführt am:
_________________________________________


_________________________________ 


Ort / Datum /Unterschrift
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