【参考付録2】
ヒアリングシート
1 記入従業員情報
	記入日時
	

	所属
	

	氏名
	

	連絡先（電話またはEメール）
	



2 ヒアリング内容
	具体的事例

	いつ（日時）

	


	どこで（場所）

	

	どなたから
（わかる範囲で）
	フリガナ
御氏名

ご住所　〒

電話番号　　　　　　（　　　）
Eメール

	何について
どうなっていた


	何について


状態



	ご要望事項
	具体的に









	店側対応


	

	二次対応
（該当〇）

あり

なし
	（対応者役職・氏名）



（対応内容）




	結果（該当〇）
・解決
・未解決
	（必要な対応等あれば記入）






＊以降、相談窓口記入欄
3 相談窓口担当者記入欄
	【クレームの妥当性判断】（該当〇）　あり・なし

【要求の妥当性判断】（該当〇）　あり・なし



4 今後必要な対応
	【一次対応者】


【二次対応者】


【関係部署】




5 備考欄
	





