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Skickar klagomål 
via webbsida

Får mail med 
registrerat 
klagomål

Registrerar klagomål i 
exceldatabas

Fastställer 
beroende på 

klagomålets art 
vem som utreder 

ärendet

Bekräftelse på 
registrerat 
klagomål

E-post

Får uppdrag samt 
kopia av klagomålet

Bekräftelse på vem 
som utreder 

ärendet

Registrerar utredare

E-post

Skall ske Inom sju dagar från 
klagomålet skickats av kund. 
Kontakt med syfte att tacka, 
be om ursäkt och ev be om 

förtydligande

Telefonsamtal

Beslut kring  
utredning och förslag 

till åtgärdsplan

Genomför 
utredning av 
klagomålet 

(skyndsamt) samt 
skapar förslag till 

åtgärdsplan

Ej godkänd

Beslut åtgärdsplan
Godkänd

Kopia av utredning 
inkl beslut om 

åtgärdsplan

E-post

E-post

Registrerar samt 
avslutar ärendet

Återkoppling från 
utredare på utredning 

och åtgärdsplan

E-post (kopia till 
informationschef, 

kvalitetschef)
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