
クラーク・事�担当者向け

メールでhokanを�ぼう

<他�事例�>

VOL.10 お��の声
お��よりご不�や��をいただいた時、�⽤��は決

まっていますか�

他の代理�さんでの�⽤事例をお�えします。



メモに申し�内�/��内�を��１  HOW

「お��の声」メモ

フォーマットを活⽤�

 SCENE PATTERN

TIPS

TIPS①�知��の活⽤
「お��の声」メモを�票したら、�知��を活⽤して、�理者・リーダーや��者に「お�

�の声」を共有しましょう�

TIPS②メモフォーマットに�理者・リーダーの���を�ける
「お��の声」メモに�理者・リーダーの���を�けることで、�告を��していることを

��に�すことができます。

「お��の声」メモのフォーマットを活⽤し

て、申し�内�/����を��しましょう�



＜��項⽬＞

・種�（お�めの�葉・苦情クレーム・�⾒・問い�わせ・その他）

・�告内�（��・�品内�・保���・その他・相�・問い�わせ）

・受付⽇（⽇時�⼒）

・受付�路（保���・お��・その他）

・��者�柄（��・配偶者・�・�・�・その他）

・申し�内�（テキスト�⼒）

・����（テキスト�⼒）

・再発�⽌策（テキスト�⼒）

・保����告⽇（⽇時�⼒）

・【�理者�⼒�】���了��者（苦情�理者・その他）

APPENDIX
「お��の声」メモ

フォーマット

＜テキスト�⼒�＞

お��との��内�や右�に書ききれない内�を��します。

💡

hokanにて右�「お��の声」メモ
フォーマットを��しております。

��ご希�の場�は、チャットより

ご相�ください。



APPENDIX 
⽉���

�上�の「アクティビティ」か

ら指�期間に�票された

「お��の声」メモを

抽�することが可�です。

・左側の各種フィルタで

・タイムライン

・ユーザー

・メモフォーマット

などで�り�みます。

・�⾯中央��で期間指�も

可�です。

データをエクスポートすること

もできます。



２  HOW

TIPS

���理/��で発⽣��
再発�⽌策の共有を��

 SCENE PATTERN

��プロセス�が�い場�や、

��で「お��の声」を共有する場�などは、

プロジェクトでの���理が便利です。

「お��の声」プロジェクトの活⽤

TIPS①メモの紐付け
���理はプロジェクトで��しますが、��履歴はメモに��します。

チケットにメモを紐づけておきましょう。

TIPS②��での共有
�⽉発⽣したお��の声の「��」「��策」を��などで�内で共有することで、

業�品�の��につながります。



APPENDIX
「お��の声」

プロジェクト

＜タグのTIPS＞
�理者はチケットに紐付けした

メモをチェックし、

��項⽬や不�がある場�は、

「���」「不�あり」のような

タグを付�してステージを�すことで

不�も�理することができます。


