Vejledning i at klage

At indgive en klage betyder at du tilkendegiver din utilfredshed med et eller flere forhold.

At indgive en klage kan vcere mdden hvorpd, du far afleveret din utilfredshed, og giver
Universitetet mulighed for at se pd&, om noget er gdet galt og/eller skal geres bedre.

Hvis du ensker konkrete beslutninger cendret, eller hvis du gnsker at klage over en bedemmelse
skal du indgive en klage - men i rigtig mange situationer kan det du ensker at opné& n&s mindre
formelt, ved at du fortceller Universitetet, hvad du er utilfreds med hurtigst muligt!

Inden du klager skal du have afklaret fglgende

1. hvad er det, du gerne vil opnd?

2. hvad forhindrer dig i at opné det, du gerne vil?

3. hvem kan give lov til det, du gerne vil?
Seqg altid vejledning hos din studievejledning eller din lokale studieadministration om det
her spargsmal - de kan b&de hjcelpe med afklaring og med fremsendelse til rette
vedkommende.

4. hvad er det, der efter din opfattelse berettiger dig til det, du gerne vil opnd?

Du skal veere opmcerksom pé&
- atenklage over en bedgmmelse kan medfaere, at der foretages en ny bedemmelse -
og at bedemmelsen kan blive lavere end den, du oprindeligt opndede.
- atdet nogen gange kan tage tid at behandle en klage pd& en ordentlig mdde - scerligt
hvis klagen involverer flere akterer

Nar du formulerer din klage

Ndar du klager, skal du strukturere din klage, s& den er overskuelig, badde for dem der skal behandle
den, men ogsd for dig selv. Hvis din klage ikke kan forstds, risikerer du at behandlingen tager
lcengere tid, fordi du og/eller andre bliver ngdt til at komme med uddybende forklaringer.

En god struktur er som fglger:
1. hvad klager du over - forklar hvad du er utilfreds med

2. hvad vil du gerne opnd med din klage
- her bar du overveje, hvem der er modtager af din klage, altség hvem der har mulighed for at gare noget ved
det du klager over. Sag hjaelp hos din studieadministration eller studievejledning der kan hjaelpe med
arklaringen og kan sarge for at din klage gar til rette instans

3. hvad begrunder du din klage med - hvilke forventninger havde du, som ikke blev indfriet

Nar du indleverer din klage
Kontroller at alt, hvad du gerne vil have med, er med farste gang!

Der er ingen modtager af en klage, der kan gcette siq til, hvad det prcecist er, du gerne vil fortcelle -
0og hvis du tvinger dem til at gcette, er der risiko for, at de kan komme til at gcette forkert.

Send din klage med mail eller med post. Du kan ogsd indlevere den pd din lokale
studieadministration eller din studievejledning - s& kan de hjcelpe med fremsendelse til rette
vedkommende.



