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Skolen mottar en klage fra elev/klager
Skolen journalfører klagen i Public360 på den enkeltes elevmappe 
· Dokument inn
· Avsender: klager
· Mottaker: skolen (dokument til fordeling)
· Beskrivelse: navn @klage på ….. (standpunkt eller eksamen) …..faget
· Tilgangsgruppe: skolen
· Gradering: §13/13 
Klagen med evnt. vedlegg scannes

For videre behandling til opplæringsavdelinga – klagenemda
Saksbehandler ved skolen oppretter nytt dokument i elevmappa, elevens saksnr.
· – internt notat med oppfølging
· Beskrivelse/tittel på brevet: Navn @klage på …..(standpunkt eller eksamen)… faget 
· Mottaker: navn på saksbehandler – opplæringsavdelinga
· Tilgangsgruppe: skolen
· Gradering: §13
· Paragraf: 13
· VEDLEGG (ELEKTRONISKE): 
· Elevens klage
· Klageskjema
· Faglæreres uttalelse
· Saksbehandler skriver følgebrevet – husk at @ skal fjernes i selve brevet
· Avslutt og sjekk inn fila

· Klagen vil bli sendt opplæringsavdelinga når den er ekspedert:
· Arbeidslisten «under arbeid» 
· Hak av og trykk ekspeder.

Saksbehandling – opplæringsavdelinga
Saksbehandler svarer på innkomment dokument – «ubesvart
· Beskrivelse må endres: f.eks. Medhold i @klage på standpunktkarakter i norsk muntlig for …. (navn)
· Saksbehandler legger vedlegg om nødvendig

· Klagen vil bli sendt skolens saksbehandler når den er ekspedert:
· Arbeidslisten «under arbeid» 
· Hak av og trykk ekspeder.

