
M O D E  D ' E M P L O I

Comment utiliser ce modèle

À LIRE AVANT DE COMPLÉTER

L'indicateur 31 demande de recueillir et traiter les réclamations, aléas et difficultés. Ce registre en est la trace,
et alimente votre amélioration continue.
Consignez chaque réclamation, l'action menée et sa clôture. Conservez-le à jour.

S U I V I

Journal des réclamations

DATE ORIGINE OBJET DE LA
RÉCLAMATION

TRAITEMENT / ACTION CLÔTURE

[ / ] [Stagiaire / client] [Résumé] [Action menée] [ / ]

[ / ]

[ / ]

[ / ]

[ / ]

ACCUSER RÉCEPTION

Confirmez au réclamant la bonne
prise en compte, sous quelques
jours.

ANALYSER

Identifiez la cause et la réponse
adaptée, en associant les personnes
concernées.

AGIR & TRACER

Menez l'action corrective et notez-la
ici : c'est la preuve du traitement.

CAPITALISER

Réutilisez les enseignements pour
améliorer vos process (indicateur 32).
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